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l. INTRODUCCION

El Laboratorio de Salud Publica es un Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de
Salud que tiene por objeto proporcionar seguridad social a la poblacion, coadyuvando en la
vigilancia epidemiolégica y sanitaria en el Estado.

En cumplimiento con una administracion publica moderna y transparente, se desarrolla el presente
documento alineado a un reglamento y una estructura actualizada, eficiente en contexto con una
gestidn publica y apegada a los principios de productividad y transparencia, como un instrumento
que establece los Procedimientos técnicos y administrativos de los servidores publicos adscritos al
Laboratorio de Salud Publica.

Establece claramente su objetivo, mapa de procesos asi como el listado, desarrollo y alcance de los
procedimientos que utilizan cada una de las areas que conforman el Laboratorio de Salud Publica
con estricto apego a la Normatividad Oficial Vigente para el desempefio de sus actividades.

La elaboracion de este importante instrumento ha sido coordinado por la Unidad de Planeacion con
intervencion de la Direccion, Jefes de Departamento y Unidades Staff del Laboratorio de Salud
Publica, apegandose a los lineamientos emitidos para la elaboracién de Manuales de Procedimientos
por la Coordinacion de Modernizacion Administrativa e Innovacion Gubernamental (CMAIG), del
Gobierno del Estado de Tabasco, asi como de la Direccion de Planeacion (DIPLA), de la Secretaria de
Salud del Estado.

Se trata de un documento de observancia general y obligatoria por lo que los responsables de cada
area deben difundir y vigilar su cumplimiento dentro del ambito delsu competencia asi como
proponer aquellas actualizaciones o modificaciones pertinentes a la Unidad de Planeacion del
Laboratorio de Salud Publica a fin de mantener su vigencia y utilidad.
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11. MAPA DE PROCESOS
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Los Procesos realizados en el Laboratorio de Salud Publica interrelacionan la identificacién de los
requerimientos del usuario la programacién de metas en las reuniones con los principales clientes
asi como a través de las encuestas de satisfaccion (UGC-F-014), los cuales ya identificados son
sometidos al procedimiento] de la Revision de la Direccion a través del documento "Procedimiento
Normalizadode Operacion“conclave (DIR-P-001).

El Proceso clave identificado como "Control Analitico" (UGC-PS-001), se complementa con los
procesos de apoyo de todas las Areas del Laboratorio de Salud Publica, como son: Control de
personal (UGC-PS-005), Gest\on de la Calidad (UGC-PS-004), Control de Recursosy Servicios (UGC-PS-
006), Control de Muestras (UGC-PS-002), Control de Equipos (UGC-PS-003), Atencién al Cliente (UGC-
PS-007), e, Investigacion (UGC-PS-008), los cuales a su vez constan de subprocesos para obtener

productos y servicios en su busqueda primordial de satisfacer del Cliente Interno y/o Externo como
usuario del Laboratorio de Salud Publica.

Mapa Generaldel Proceso Estratégico del Laboratorio de Salud Publica
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111. ALCANCE DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de brindar informacion en
forma clara y sencilla acerca de las actividades diarias del Laboratorio de Salud Publica.

Contribuye a la validacién de una estructura de trabajo que incluye todos los procedimientos
vinculados de manera especifica en cada una de las Areas Técnicas y Administrativas que integran el
Laboratorio de Salud Publica.

Por ser un instrumento normativo y de apoyo para el control, seguimiento y cumplimiento de las
metas y objetivos de la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco, el lector encuentra en su interior
esquemas de trabajo sustantivos, detallando de manera explicita las formas y términos de como se
llevan a cabo los Procedimientos Técnicos y Administrativos para brindar un mejor servicio a los
Usuarios Internosy/o Externos.
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V. PROCEDIMIENTOS

1. DIRECCION DIILABORATORIO DE SALUD PUBLICA.
a. Revisiones delaDireccion

Objetivo

Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable al Sistema de Gestién de la Calidad a través de
reuniones de Revisiones de la Direccion y del Comité de Calidad para solventar desviaciones con
accionespreventivasocorrectivas.

Normas de operacion

- LasRevisionesdela Direccion se debenrealizar, porlo menos, dosveces al afio, (eneroyjulio).

« Seaplican alos elementos que conforman el Sistema de Gestidén de la Calidad entodas y cada una
de las areas que constituyen el Laboratorio de Salud Publica.

- Las Areas Técnicas y Administrativas proporcionan a la Unidad de Gestion de la Calidad
informacion de manera fidedigna y oportuna para integracion de la revisién cuando sea requerida.

< Las actividades sujetas a revision son las siguientes: adecuaciones de politica y documentos del
Sistema de Gestion de la calidad, informes del personal directivo y de supervision, resultados de
auditorias recientes, acciones preventivas y correctivas, evaluaciéon por organismos externos,
resultados de las comparaciones interlaboratorios, cambios en el volumen y tipo de trabajo,
retroalimentacion al cliente, quejas, sugerencias y/o inconformidades, recomendaciones para la
mejora,control de calidad, capacitacion del personal, indicadores de calidad, no conformidades,
estandar de servicio, evaluacién de proveedores y/o asuntos otemas generales.

« La Direccion, Area Técnica y Administrativa deben cumplir con los siguientes documentos: NMX-
EC-17025-IMNC-2006."R quisitos Generales para la competencia de los laboratorios de ensayoy
calibracion"; NMX-CC-9001-IMNC. (ISO 9001:2015). "Sistemas de gestion de la calidad. requisitos.";
NMX-CC-9000-IMNC-2015. "Sistemas de gestion de la calidad, fundamentos y vocabulario."; NMX-
EC-15189-IMNC-2012. "Laboratorios clinicos-requisitos particulares para la calidad y Ila
competenc ia". (La version de las Normas puede cambiar cada 5 afios o de acuerdo a las
actualizaciones que emita el Comité de Normas Internacionales)

Descripcién Narrativa.
Revisiones de la Direccion.

Ente Publico: Secretaria de Salud. 1 Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Direcciéndel Laboratorio de Salud Publica.

Act. L . . .
Responsable flam Descripciéon de Actividad Evidencia
Unidad de Gestion de la 1 Establece el cronograma semestral y anual ~ Cronogramade
Calidad. para las reuniones de Revision de la revisiones.

Direccion que se realizaran durante el afio.

11de301
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién:Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Direccién del Laboratorio de Salud Publica.

Act.

Responsable NGm Descripcion de Actividad Evidencia
Direccion del 2 Indica a la Unidad de Gestion de la Calidad Memorandum.
Laboratorio de Salud laintegracion de la presentacion.

Publica.
Unidad de Gestion de la 3 Organiza Yy convoca al Comité de Calidad Presentacion
Calidad. paralareunidnderevision. Power Point.
4 Establece I pu_ntodereuni ylarechaen 1 Memorandum.
1 que se realizara la presentaclon.
5 Inicia la reunion con la revision de las Orden de diay
actividades descritas en el Procedimiento Listade
Normalizado de Operacion, (PNO). asistencia.
6 Elabora la minuta de reunion de la revision | Minutay Formato
con los acuerdos de cada area Yy fecha de UGC-F-043.
cumplimiento.
7 Turna los acuerdos a las Areas| Minutay Formato
correspondientes para su cumplimiento. UGC-F-043.
Direccion del 8 Recibe para revision la minuta y acuerdos | Minutay Formato
Laboratorio de Salud elaborada por la Unidad de Gestion de la UGC-F-043.
Publica. Calidad.

Tiene obseNaciones?

Sl.- Ira la actividad 6.

NO.- Ira la actividad 9.
Unidad de Gestiobn de la 9 Recibe de Direccion la minuta y vigila que Memorandum.

Calidad.

se cumpla el tiempo acordado en la
reunion de Revisiones de la Direccion.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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EntePuUblico: Secretariade Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratoriode Salud
Publica.

Unidad Responsable: Direccion del Laboratorio de Salud Publica.
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INICIO
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DiagramadeFlujo.
Revisionesde la Direccion.

A A ipcion: torio d |
Ente PUblico: Secretaria de Salud. p[]eb?icdae dscripcion :Laboratorio de Salud

Unidad Responsable: Direccién del Laboratoriode Salud Publica.

Unidad de Direcciéndel
GestiéndelaCalidad Laboratorio de Salud Publica
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reunion de la revision con
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b. Revisionyautorizaciéondelosresultadosobtenidos.

Objetivo

-~ ptden T

A

*,
-m"‘

ey,

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.

Normasdeoperacion

- La Direccion es la Unica facultada para firmar los resultados de los analisis realizados dentro del
Laboratorio de Salud Pubga parasu entrega a los usuarios.
* Revisar diariamente los resultados obtenidos del procesamiento de las muestras recibidas para

garantizar su veracidad.

« Todas las areas del Laboratorio de Salud Publica se sujetaran alos lineamientos establecidos en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Saludenrelacién a la emision de resultados.
Se denomina Area Técnida los Laboratorios Internos que conforman las Jefaturas Técnicas.

Descripcion Narrativa.

Revisiony autorizacid nde los resultados obtenidos.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién:Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable: Direccion del Laboratorio de Salud Publica.

Descripcidn de Actividad

Evidencia

Act.
R n | ,
esponsable NGm.
Area Técnica. Elal
Direccion del Laboratorio 2
de Salud Publica.
3
Departamento de 4
Recepcionde Muestrasy
ControldeResultados.

ora y envia a la Direccion del
Laboratorio de Salud Publica el formato
conelresultado de la muestra analizada.

Revisa que el formato cumpla con la
normatividad vigente para firma de oficio
de envio de formato.

¢ Tiene observaciones?

Sl.-Iralaactividad 1.

NO.- Iralaactividad 3.

Turna al area correspondiente para su
| entrega alusuario a través del DRMyCR.

Contacta al usuario para entrega de
resultados, conserva acuse de recibo y
copia del formato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Oficio/ Formato
de Resultado.

Oficio/ Formato
de Resultado.

| Oficio/ Formato
de Resultado.

Acuse de recibo/
Formato.
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Revisiony autorizacion de los resultados obtenidos.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Direcciondel Laboratorio de Salud Publica.

AreaTécnica

Direccion del

LaboratoriodeSalud Publica

Departamento de
Recepcién deMuestrasy
Controlde Resultados

Enviz 2 [a Direcclén del
Laboraterle  de  Salud
Pibkca ¢ formata con el
resultado de la muesia,
analizada.

i

Chicie/
Resultado -
/

Revisa que el formato
cumplo con la

—normatlvidad vigente para

firma de oflclo de envio de
formato

Turna al Arco
corrcspondlient par;:, su
entrega al usuario a través
del Depto. de Recepdon
deMUC!itrds

Contacta al usuario para
entrega de resultados y
conS<>rvo acuS<> de recho

y copa delformato }_______

Acuse /
Formato

/—

FIN

-
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c. Revisionyautorizacion paralaemision deresultados.

Objetivo

LR}
. -

",

‘o,
o
Tha

Garantizar la correcta emision de resultados analiticos de las Areas Técnicas mediante revision de la
normatividad aplicable para garantizar su confiabilidad y confidencialidad.

Normasdeoperacion

- La Direccion debe revisar diariamente y a detalle la informacion generada en las Areas Técnicas
para garantizar la confiabilidad de los resultados.
+ La Direccion del Laboratorio de Salud Publica como Organo Desconcentrado, esta facultada para
emitir la informacion generada en las Areas Técnicas de acuerdo al Articulo 37, Fraccion 1V, del
Reglamento Interior de la Secretar ia de Salud del Estado de Tabasco.
» Las Areas Técnicas del Laboratorio de Salud Publica, (Control Ambiental, Microbiologia Sanitaria,
Control Clinico y Microbiologia Clinica), se sujetaran a las normasy lineamientos establecidos por
las instancias normativas de la Secretaria de Salud para asegurar la confidencialidad en la emision

deresultados.

Descripcion Narrativa.

Revisidny autorizacion para:a emision de resultados.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area deAdscripcion:Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Direccién delLaboratorio de Salud Publica.

Act. L o . .
Responsable NGm Descripcion de Actividad Evidencia
Departamento de Recibe las muestras de los Usuarios Guia Técnica
Recepcidonde Muestrasy Externos para pasar a andlisis a los| CVS-GU-00ly/o
Controlde Resultados. laboratorios de las Areas Técnicas. CVE-GU-001.
AreaTécnica. 2 Verifica la integridad de la muestra, asi Muestray
como el cumplimiento de la normatividad solicitud de
y lineamientos de la guia de recepcion. analisis.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Iralaactividad 1.
NO.- Ira laactvidad 3.
3 Procesala muestra y emite el resultado en | Normas Oficiales
formato de-acuerdo a la normatividad Mexicanas.
aplicabley turna a Direccion para firma.
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Revisiény autorizacidon para la emision de resultados.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Direccién del Laboratorio de Salud Publica.

Act.
Responsable ) Descripcién de Actividad Evidencia
NUam.
Direccion del Laboratorio 4 Recibe el formato de resultado del analisis | Oficio J Formato
deSalud Publica. de las muestras y verifica que cumpla con de Resultado.
lineamientos y normatividad aplica le.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ir a la actividad 3.
NO.- Ira la actividad S.
5 Firma de Autorizacién para emision de | Oficio/ Formato

|

resultado al usuario.

FINDEL PROCEDIMIENTO.

de Resultado.
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Laboratorio de Salud Publica

Revisiény autorizacion para laemision de resultados.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Direccidondel Laboratorio de Salud Publica.

Departamento de Recepcion
de Muestrasy Control de

AreaTécnica

Direcciondel
Laboratorio de Salud

Resultados Publica
INCIO
- (=1

Recibe las muestras de los
Usuarias  Bxernos  pana
2500 @ andlisis a o3
‘aboratorios de las Areas
Téenikas

|

GulaTéenlca
L = e

Verifica la Integridad de la
muestra, asl como el
cumplimiento de la
normatlvdad

lineamientos de la gulade
recepcion

ProcesalamuC!Stray emite
elresu tado en formato de
acuerdo a la normatlvidad

Recibe el formato de
resultadodel an lisls de las

aplicae 'y tumna a
Direccion parafirma

Neema Ofiial
Mexicana

muestras y verifica que
cumpla con lineamientos y
normatlvidad aplicable

iTene
sbservacanes?

FrmadeAutor zacién para
emin de resultado al
usuario

19de 301



P padnn [N

*,

B ivva Manual de Procedimientos

|

v £ : LaboratoriodeSalud Publica
Ghenode:  1ADASCO ’ELH.- ©

Btado Se Jabaue  tombia conbpo zanss

Ay,
‘
.
e

d. Analisis de necesidades de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

Objetivo

Gestionar los recursos necesarios mediante el analisis de las necesidades del Laboratorio de Salud
Publica para garantizar su buenfuncionamiento.

Normas deoperacién

- La Direccidony el Departamento de Administracion deben realizar un anélisis de los recursos con

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

reactivosy/o equipos que sean solicitados por los responsables de las Areas Técnicas.

La Direccion deberéa gestionar lo recursos ante las instancias correspondientes para garantizar el

buenfuncionamiento del Laboratorio de Salud Publica.

< La Direccion solicitara al Departamento de Administracion el analisis del presupuesto autorizado al
Laboratorio de Salud Publica para realizar las adecuaciones presupuestales, (Ampliaciones,

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

Descripcion Narrativa.
Analisis de necesidades de Recursos Humanos, Materlales y Financieros.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Direccion del Laboratorio de Salud Publica.

Act. L . . .
Responsable NGm Descripcion de Actividad Evidencia

Direccion del Laboratorio 1 Solicita al Departamento de Memorandum.
de Salud Publica. Administracion la relacion de personal y

existenciadeinsumos.
Departamento de 2 Solicita informacion a las Areas Técnicas a Memorandum.
Administracion. su cargo para cumplir con la solicitud y

turna a la Direccion.
Direccion del Laboratorio 3 Revisa la informacion recibi a del Memorandum.
deSaludPublica. Departamento de Administracién a cerca

del personaly existencia de insumos.

¢ Tiene observaciones?

Sl.- Ira la actividad 1.

NO.- Ira la actividad 4.
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Analisis de necesidades de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Direcciéndel Laboratoriode Salud Publica.

Departamento de
Administracion

para solicitar los recursos necesarios para
fortalecer el Laboratorio de Salud Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Act. S L . .
Responsable NG Descripcion de Actividad Evidencia
4 Indica al Departamento de Administracion Solicitud de
prepare oficios y evidencias para solicitar recursos.
losrecursos que se requieren.
5 Contada con la instancia correspondiente Oficio.
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Diagramade Flujo.

Andlisis de necesidades de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Direccion del Laboratorio de Salud Publica.

Direccién del Departamento de
Laboratoriode Salud Publica Administracién
N0
(4 N
B |
Solicita ol Departamento iollclt.'.Tl)lnflormgctSUS alos
de  Administracion  la lrleas ecjlr: Ts arglo
relacion de personal y [ p,llrla. dcu pir ~ con Ia
existenciade Insumos sowltu' y wma a lo
ﬁ Dir<><:clén
Memorardum | Memorindum
/—-
3
Revisa 1J  Informacién
rebida del Departamento
de Administracion a cerca
del persono! y exgencia
delnsumol ﬁ
Contacta con la Instoncla Indi D ) : tod
correspondiente para ndica o ggar amento de
Administracion prep;ire

solicitar  los  r<><:ursos ok idenci
n<><:es>rlos p;ira fortalecer 0 C.qs y evidencias para
solicitar los recursos que se

L ez

——
el Loboratorlo de Saud fr———
Publica — requeren
_—
Ofklo __‘ Selicnue ce
- necLrsos

| )
i
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e. Implementaciondenuevastécnicasanaliticas.

Objetivo
Reforzar el Marco Analitico Basico (MAB), del Estado mediante laimplementacién de nuevas técnicas
analiticas para cubrir las nec sidades de los usuarios del servicio.

Normas de operacion

« La Direccion debe apoyar al personal técnico en la implementacion de nuevos procesos analiticos
para dar cobertura a las necesidades delMarco Analitico Basico (MAB), del Estado.

« Esla Direccion quien debe gestionar |0s recursos necesarios para la implementacion de las nuevas
técnicas analiticas que sean requeridas.

» Todas las Areas del Laboratorio de Salud Publica se sujetaran a los lineamientos establecidos en
el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud en relacion a la implementacion de nuevas
técnicas analiticas.

e Sedenominara "Usuario" del Laboratorio de Salud Publica a las Direcciones de Proteccién Contra
Riesgos Sanitarios y de Programas Preventivos de la Secretaria de Salud asi como a empresas del
sector privado, industrial ')/gastronémico que requieran del andlisis de muestras.

Descripcion Narrativa.
Implementacion de nuevas técnicas analiticas.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Direcciéndel Laboratorio de Salud Publica.

Act. L - . .
Responsable Descripcion de Actividad Evidencia
Nam.
Usuario del Laboratorio 1 Solicita al Laboratorio de Salud Publica la Solicitud por
de Salud Publica. implementaciéon de nuevas técnicas ante la escrito.
presencia de contingencias o brotes.
Direccion del Laboratorio 2 Revisa la solicitud y analiza las Solicitud de
de Salud Publica. posibilidades de implementar la técnica en Nueva Técnica.
el Laboratorio de Salud Publica.

3 Realiza gestiones ante otras instancias para Oficios/
obtener los recursos que permitan la Reuniones.
implementacion de la técnica.

4 Indica a la Unidad de Planeacion y al Area Memorandum.
responsable laintegracion del Proyecto.
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Descripcion Narrativa.
Implementacién de nuevastécnicas analiticas.

Manual de Procedimientos
Laboratorio de Salud Publica

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion :Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Direccién del Laboratorio de Salud Publica. 1
ACt. . .-, . . . .
Responsable . Descripcién de Actividad Evidencia
NUm
Unidad de Planeaciony 5 Integra y envia el Proyecto a la Direccion Proyecto.
Area Responsable. del Laboratorio de Salud Publica para
revision y autorizacion.
Direccién del Laboratorio 6 Revisa que el proyecto cumpla con lo Proyecto.
de Salud Publica. lineamientos emitidos por la Direccidén de
PlaneaciéndelaSecretariade Salud.
¢ Tiene observaciones?
Sl-Ira la actividad S.
NO- Ir a la actividad 7.
7 Autoriza el proyecto para su presentacion Proyecto.

ante las instancias correspondientes de-la
Secretaria de Salud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Flujo.
Implementacidonde nuevastécnicasanaliticas.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Direcciondel Laboratorio de Salud Publica.

. . . - Unidad de
Usuario delLaboratorio de Direccion del Planeacion v Area
Salud Pdblica Laboratorio de Salud Publica y
Responsable
INICIO Rega la solicitud y onoliz;i
los podllldades de
Implemertar la técnico en
el Laboratorio de Salud
Publica
Solicita al Laboratorio de
Salud Publica la
mplementacion de
nuevos técnicas ante la
presendla da Realiza gestiones  ante
contngendas o brotes e otros  Instancias  para
obtener los recursos que
Solicitud par perrtan a
eKrito Implementacion gy 15
L = técnica
Ofioos / Intcg y cnvf.> elProyecto
Rounones a la Orecclon del
v Laborator o de Salud
Plblica para revision y
autorlZllclén
Indica a I Unida¢ de
Paneacién y @ Aed f ‘ m J
ponsable I3 integracion Proyecie |
del Proyecto —] ] /_.-“
Memorindum | | |

. Revisa que el proyecto
cumpla con b
lneamientos emitidos por <
ladireccion de Planoaclén

deloS«retarladeS..lud. —_—

" Autorizll el proyecto para
su presentacion ante las
Instancias

correspencientes de 3 f———

Secretana de Salud '—]
Proyecio !
F‘“D’_ |
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2. UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

a. Respuestaainfor acion solicitada porlaUnidad de Transparencia dela Secretariade Salud.

Objetivo

Responder a la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Salud a través de Oficio todas las
solicitudes de informacion realizadas a la Unidad de Transparencia del Laboratorio de Salud Publica
para cumplir con la normatividad establecida.

Normas deoperacion

« LaUnidad de Transparencia del Laboratorio de Salud Publica debe recibiry <;analizar las solicitudes
de informacién a la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Salud en un tiempo no mayor de

dos dias.

e La Unidad de Transparencia del Laboratorio de Salud Publica solicita a los jefes de las Areas
Técnicas o Admin istrativas la informacion para turnarla a la Unidad de |A.cceso a la Informacion de la
Secretaria de Salud de acuerdo al articulo 39 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Tabasco.

Descripcion Narrativa.

Respuesta ainformacion solicitada porlaUnidad de Transparencia de laSecretariade Salud.

Ente Publico:Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion :Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Transparencia.

Responsable ,\'IA:JC;] Descripciéon de Actividad Evidencia
Unidad de Transparencia 1 Recibe y analiza la solicitud Informacion a Oficio.
del Laboratorio de Salud cerca de las actividades del Laboratorio de
Publica. Salud Publica.
2 Solicta integrar los datos al Area Memorandum.
correspondierte para dar una respuesta
confiable a la Unidad de Transparencia de
la Secretaria de Salud.
Area Técnicasy 3 Recibe solicitud y recaba informacion para
Administrativa. dar cumplimiento y turna a la Unidad de
Transparencia.
Unidad de Transparencia 4 Analiza que la informacion recibida del Memorandum.

del Laboratorio de Salud
Publica.

Laboratorio de Salud Publica esté de
acuerdo a normatividad aplicable vigente.
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Respuesta a informacion solicitada por la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Salud.

Ente Publico: Secretar fa de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Transparencia.

Act.
Responsable NGm Descripcién de Actividad Evidencia

¢ Tiene observaciones?

Sl.- Ira la actividad 1.

NO.- Ir a la actividad 5.
Unidad de Transparencia 5 Envia informacion con Oficio a la Unidad Oficio con
del Laboratorio de Salud de Transparenciade la Secretaria de Salud | Formatoanexo.
Publica. de acuerdo a normatividad aplicable

vigente.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Respuestaainformacion solicitada porla Unidad de Transparencia de laSecretaria de Salud.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Transparencia.

Unidad de Area Técnica y/o
TransparenciaLSP Administrativa

INICT

1
y ¥

Recibe y analiza la selicitud
Informacion a cerca de las

Geades del

PGBIG e Shiocd

_

=

Solklta Integ

al Area correspondiente
para dar una respuesta
confiable a la Unidad de

Transparencla de la p——
Secretarla de Salud |

Analiza quej lahformacion

recibida dellaboratorio de

Qacko

St ) 5lud  Pabica esté de
acuerdo a normatlvidad
aplicable vigente

Recibe solicitud y recaba P ~creroer:
Informacién ~ para  dar Formato yie |
elocrrénko

cumplimiento y turnan a la  |ee—
Unidad deTransparencia 1

Transparencia de la
Secretar/a de Salud de
ac uerdo a normathvidad
aplicak vigente
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b. Entregadelnformacién Minima de Oficio, (IMO).

Objetivo

- LI

A

[
,,
o
T

Integrar la Informacion Minima de Oficio mediante los formatos oficiales para su envio a través de
oficioa la Unidad de Transp rencia de laSecretaria de Salud.

Normas de operacién

< La Unidad de Transparemcia debe coordinar la actualizacion de las plantillas o formatos de las
Areas Administrativas y nidades Staff del Laboratorio de Salud Publica, (Recursos Humanos,
Recursos Financieros, Uni ad de Gestion de la Calidad y Unidad de Planeacion), para enviarlas a la
Unidad Transparencia de la Secretaria de Salud de acuerdo a lo establecido en el articulo 39 de la
LeydeTransparenciay A cesoala informacién Publica del Estado de Tabasco.

Descripcién Narrativa.

Entrega de Informacion Minma de Oficio, (IMO).

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unid dde Transparencia.

Responsable

Act.

NUm.

Descripcion de Actividad

Evidencia

Unidad de Transparencia
del Laboratorio de Salud
Publica.

Areas Administrativas y
Unidades Staffdel
Laboratorio de Salud
Publica.

Unidad de Transparencia
del Laboratorio de Salud
Publica.

Unidadde Transparencia
del Laboratorio de Salud
Publica.

Envia plantillas a las Areas involucradas
para actualizacion de la Informacion
Minima de Oficio.

Recibe plantillas; actualiza la informacion
y la envia a la Unidad de Transparencia del
Laboratorio de Salud Publica.

Recibe y revisa informacién de las Areas
involucradas en el proceso de entrega de
Informacion Minima de Oficio.

¢ Tieneobservaciones?

Sl- Ira la actividad 1.

NO-- Ira la actividad 4.

Envia con Oficio a la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Salud y
Subsecretar ia de Salud Publica.

FINDEL PROCEDIMIENTO.

Plantillas para
informacion.

Plantillas para
informacion.

Plantillas
actualizadas.

CD con Plantillas
de Informacién
Actualizada.
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Entrega de Informacién Minima de Oficio, (IMO).

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Transparencia.

Unidad de Area Administrativay
Transparencia LSP Unidades Staff
' INCIO '
1
A
Envia plantllias 2 las Arcas
Invelucradas s
alizackkn ce b ==
Informacién  Minima  ce
Oficio N
i Formato
\_/-
Recibe phantillas; actualiza
|+ Informacién y laenvio =
la U Idad de
Transparencia del
Laboratorio de Salud
Recibe y reda Publlai {|
hformacién de las Arcas A
Inficemacon

hvbicradas en el proceso i3
de entrega de Informacién
Minimade Oficio

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

Subsecretaria de Salud
Pablica
TI Infomacion

A
—
N

T .
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3. ORGANODECONTROL INTERNO.

a. Asignacion del Titular del Organo de Controlinterno.

Objetivo

Asignar al Titular que detectard 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 Publica.

Normasdeoperacion

» ElTiular del Organo de Control Interno debera reducir, mitigar o eliminar la ocurrencia de los
riesgos administrativos considerando la valoracion del riesgo para aumentar la probabilidad de
lograr los objetivos y fomentar la gestion proactiva y de autocontrol.

- ElTitular del Organo de Control Interno debera involucrar y comprometer a todo el personal del
Laboratorio de Salud Publica en la blisqueda 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 Publica.

Descripcion Narrativa.

Integracion del Organo de ControlInterno.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Organo de Control Interno.

Act.

Responsable Descripcion de Actividad Evidencia
Nam.
Direccién del Laboratorio 1 Recibe notificacion de la integracion del Oficio.
de Salud Publica. organo de Control Interno por parte de la
Secretaria de Contraloria del Estado.
2 Indica al Departamento de Administracion| Memorandum.
lacreacion del Organo de Control Interno.
Departamento de 3 Recibe notificaciony selecciona al personal| Memorandum.
Administracion. auxiliar enelOrgano de Control Interno.
4 Notifica al personal auxiliar la integracion Memorandum.

de un plan anual de trabajo que debera
seguirsepornormatividad.
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‘Integracion del Organo de Control Interno.

N

Wl
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Ente PUblico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Puablica.

Unidad Responsable: 6rgano de Control Interno.

Responsable I\'IAUC; Descripcion de Actividad Evidencia
Auxiliares del Organo de 5 Recibe notificacion y solicita | Memorandum.
Control Interno. informacién para iniciar la integracion del

plan anual de trabajo.

6 Integra y presenta el plan de trabajo | Plan de Trabajo.

elaborado para revision Yy aprobacion

del 6érgano de Control Interno.
Organo de Control 7 Revisa plan de trabajo y si es procedente | Plande Trabajo.
Interno. lo presenta a la Direccion del Laboratorio

de Salud Pdblica para su aplicacion

inmediata.

¢ Tiene observaciones?

Sl- Ira la actividad 6.
Direccidn del Laboratorio 8 NO.- Irala actividad Memorandum.

de Salud Publica.

8.

Recibe el Plan de Trabajo del Organo de
Control Interno Y autoriza el inicio de las
actividades programadas.
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Integracion del Organo de Control Interno.

'
LTI

Ente PUblico: Secretaria de alud.

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable:Orga o de Control Interno.

Direcciéndel
Laboratorio de Salud
Publica

Departamento de
Administracion

Organo de
Control Interno

Auxiliaresdel
Organo de Control
Interno

NICIO

Recibe notificacion de &
Integracién del érgano de-
Control Interno por pJrtc
de la Secretoria de
Contralorla delEstado L

I

Ofico

p—

ot

v

eclbe ndtificacion y
selecciona al personal

Indica al Departamento de
Administracion & creacion
del 6rgano de Cont rol

Interno —- -
|
Memarindum

Recibe el Plan de Trabajo
del o6rgano de Control

h 4

Tuxlllar en el Organo de
ontrolhterno

Memardndum |

v

otlfica alpersono! auxiliar
jahtegracion de un plan

bnual de tr>bajo que
ebcrd  seguirse  por
. ormatlvidad

|
themosindum |

Recibe  notficacidn ¥
soficita Informacidn pars
Iniclar = Integracién oo
plan anval de trabyo

|
7~ Memomrdun |
6! L
v

Integra y presenta el plan
de trabgo eaborado para

e

Revisa plan de trabajo y si
esprocedente lo presenta
la Direccion del

revis 6n y aprobacion del
Titular del odrgano de

Laboratorio  de  Salud
Plblica para su aplicacion
hmediata

Interno y autoriza el Inicio
de las actividades

prO9ramJdJs
‘ Memecedndum l

L —
v

m

FIN

Controllnterno -
Plande
Tradaje -

_/-—‘
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4. UNIDAD DE APOYO TECNICO.

a. Revisiondedocumentaciéntécnicayadministrativa.

Objetivo

P Ny

",

W
o
‘
.
wet

Filtrar la documentacién técnica y administrativa que ingresa o se genera mediante revision diaria
para clasificar la informacién que recibe o envia la Direccion del Laboratorio de Salud Publica.

Normasdeoperacion

« ElJefe de la Unidad de Apoyo Técnico revisa la documentacion técnica o administrativa antes de
pasar a autorizacion de la Direccion.
« El Jefe de la Unidad de Apoyo Técnico tramita la informacién enviada por los Departamentos,
Jefaturas y/o Unidades con documentacion anexa para tramite ante la Direccién del Laboratorio

deSaludPublica.

Descripcidén arrativa.

Revision de documentacion técnica y administrativa.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Apoyo Técnico.

Act.
Responsable . Descripcion de Actividad Evidencia
Num.
Unidad de Apoyo Recibe para revision de Areas Técnicas o Oficios,
Técnico. Administrativas la correspondencia para | Documentos, etc.
envio a otras dependencias.

2 Revisa que la informacion contenga la Oficios,
informacion referida y cuente con los | Documentos,etc.
datos correctos.
¢ Tiene observaciones?

Sl- Ir a la actividad 1.

NO.- Ira la actividad 3.
Direccion del Laboratorio 3 Recibe correspondencia de la Unidad de Bitacorade
de Salud Publica. Apoyo Técnico para firma y envio al Area registro.

correspondiente.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Descripcion Narrativa.
Revision de documentacién técnica y administrativa.

I= i\

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Apoyo Técnico.

Unidad de
Apoyo Técnico

Direccion del
LaboratoriodeSaludPublica

NICIO

R"lbe para revision de

Arcas Técnicas o

Admistrativas la

correspondenclo paro

envio a otras
de ndenctas

Revisa que lahformacion
contengo lo Informacion
referida y cuente con los
d<ltos correctos

Recibe correspondencia
de la Unidad de Apoyo
Técnico para fima y envio
al Arcacorrespondiente

Bitdhcora de
registo
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b. Limpiezainternayexternadeequipos decomputo.

Objetivo

o

",
¢
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'
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Prevenir fallas en los equipos de computo del Laboratorio de Salud Publica a través del
mantenimiento preventivo para garantizar su buen funcionamiento.

Normas de operacion

» ElJefe de la Unidad de Apoyo Técnico debe solicitar al personal del Area de Informatica realizar
mensualmente la limpieza fisica para el mantenimiento preventivo dllos equipos de cémputo de

acuerdoalformatoUAT-F-001.

Descripcién Narrativa.

Limpieza internay externa de equipos de computo.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcidn: Laboratorio de Salud Publica.

Unida Responsable: Unidad de Apoyo Técnico.

Act.

Responsable NGm.

Descripcion de Actividad

Evidencia

Areas Técnicasy
Administrativas.

Unidad de Apoyo 2
Técnico.

Facilita al personal de Informatica el
equipo para su mantenimiento de acuerdo
al cronograma de trabajo.

Lleva el equipo al area de mantenimiento 1

1 fisico de equipos de cémputo.

Desconecta cables de corriente alterna y 1
1 discos del equipo para evitar accidentes.

Limpia tarjeta madre, memoria RAM,
ventilador y disipador de calor del
procesador para mayor periodo devida.

Retira la fuente de poder del equipo para
realizar la limpieza interna.

¢ Tiene observaciones?

Sl.- Ira la actividad 4.

NO-- Ir a la actividad 6.

Formato UAT-F-
001.

Equipo.

Equipo.

Equipo.
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Descripcion Narrativa.
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Limpieza internay externa de equipos de coOmputo.

Ente Publico: Secretari de fiud.

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Apoyo Técnico.

ACt . . . - . .
Responsable ) Descripcién de Actividad Evidencia
NUm
Unidad de Apoyo 6 Realiza la limpieza interna, reinstala las Equipo.
Técnico. partes, limpia el gabinete con espuma
antiestaticay entregaalas Areas Técnicas y
Administra tivas.
Areas Técnicasy 7 Revisa y firma el usuario el Formato UAT- Formato
Admiinistrativas. FO01, con el equipo instalado vy UAT-FOOL1.

funcionando correctamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Flujo.
Limpieza interna y externa de equipos de computo.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion:Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable:Unidad de Apoyo Técnico.

Unidad de

Areas Técnicas y/o Administrativas -
Apoyo Técnico

INICIO

Foclllt+ al personal de
Informético el equipo para

su mantenimiento  de
ocuerdo alcronograma de _ i
trabajo — monteniente. e, 66
P — equiposdecomputo
Fomato JAT- J
FOO1

Desconecta cables de
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Limpieza interna y externa dr equipos de cOmputo.
Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unid+ de Apoyo Técnico.

Unidad de

Avreas Técimas y/o Adr + wstrattvas
Apoyo Técnico

{Tene
obseradones?

NO

Realiza la limpiezahterna,
rastala las partes. limpia
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Area

Equizo

RevisayflrmJelusuarlo el
Formoto UAT-F001, con el
equipo Instalado y
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c. Agendadeactividades del LaboratoriodeSaludPublica.

Objetivo
Hacer un concentrado de actividades a realizar en las diferentes Areas del Laboratorio de Salud
Publicaatravés de unformato oficial para notificacionala Subsecretaria de Salud Publica.

Normasdeoperacion

e 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 Publica para su envio a la Subsecretaria de Salud Puablica.

Descripcion Narrativa.
Agenda de actividades del Laboratorio de Salud Publica.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcidn: Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Apoyo Técnico.

ACt' . . . . . .
Responsable ) Descripcién de Actividad Evidencia
Nam.
Area Técnica y/o Registra actividades a realizar por las Areas Reportede
Administrativa. del Laboratorio de Salud Publica en la Act vidades.

semana proxima inmediata.

2 Guarda el documento en la carpeta Z:/ 1.-
Unidades Staff /Apoyo Técnico/Agenda de
Actividades Laboratorio de Salud Publica.

Reportes de
Actividades.

Unidadde Apoyo 3 Integra la informacion enviada por cada | Programacionde
Técnico. Area de acuerdo a las actividades de la Actiidades.
semana.
4 Confirma cumplimiento de las actividades | Programaciénde
realizadas en la semana anterior. Actividades.
¢ Tiene observaciones?
Sl-Ir a la actividad 3.
NO.- Ira la actividad 5.
5 Envia los documentos via INTRANET a las

cuentas de saludtab.gob.mx a la
Subsecretaria de Salud Publica.

Programacionde
Actividades.
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Descripcién Narrativa.

Manual de Procedimientos
Laboratorio de Salud Publica

Agenda de actividades del Laboratorio de Salud Publica.

[0°f]: -\

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcidn: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Apoyo Técnico.

ACt . . . . . .
Responsable NG Descripcién de Actividad Evidencia
6 Imprime los documentos y los integra al | Programacionde
oficio dirigido al Subsecretario de Salud Activ idades.
Publica para su conocimiento.
Subsecretaria de Salud 7 Recibe la Agenda de Actividades que se | Oficiode Agenda
Publica. realizardn en el Laboratorio de Salud de Actividades
Publicadurante la siguiente semana. del LSP.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Apoyo Técnico.

Areas Técnicas y/o
Administrativas

INICIO

Unidad de
Apoyo Técnico

(3)

\*/

Integra Rl Informacién
da por cada Arca de

Registra  actividades a
reolizar por las Areas del
Labor.itorlo  de  Salud
Plblica en la semana
préxima Inmediata

Feporte de
Actvidades

Guarda el documento en la
carpetaV 1.-UnldadesStaff
/Apoyo Técnico/Agendade §—————
Actividades Laboratorio de [
Salud Publica

Fenortes de
Actividacies

1 JCUErCO 3 ks actividades de

3 semana

jﬂr‘
k4 1

Confirma cumplimiento de
las actividades rcollzadas
enlasemana anterior

Tene
observacones?

Envia los documentos vla
INTRANET a las cuentas de
salud b.gob.mx a la
Subsecretaria  de  Salud

Publica
Programacién |
|
Imprime los

los Integr.i al oficio dirigido
al Subsecretario de Salud
Piblica para su
conoclmlnto

—

Programacién |
S Tl

Subsecretaria de Salud
Publica

Recibe B Agenda de
Actividades que se
realizar.In en el

Laboratorio  de  Salud
Publica

Oficio /
Agenda

ey —
’—‘t—\

durante la
| siguiente semana
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S. UNIDAD DE GESTION DE BIORIESGO.

a. Implantacion del SistemadeGestion deBioriesgo, (SGB).

Objetivo

-
’\F N..

Ly
e,
.
0
oY

Implantar el Sistema de Gestidbn de Bioriesgo en el Laboratorio de Salud Publica a través de la
implementacion de actividades para la evaluaciony mitigacion de los riesgos biolégicos.

Normas deoperacién

- ElJefe de la Unidad de Gistion de Bioriesgo debe vigilar el cumplimiento de los lineamientos para
la implementacién del sistema segun los lineamientos internacionales: CWA15793:2008. Comité

Europeo de Normalizaciét, (CEN), y de la Organizacion Mundial de la Salud, (OMS).

Los encargados de las li\reas Técnicas elaboraran los procedimientos necesarios que seran
integrados al manual y ddcumentos controlados dentro del Sistema de Gestion de Bioriesgo.
- ElJefe del Sistema de Bidriesgo evaluara permanentemente el buen funci'onamiento del Sistema
para salvaguardar la integridad del personal y de la poblacioén en general.
- LasAreas Técnicas debe revisar que los documentos del Sistema de Gestion de Bioriesgo de su
de competencia sean técnica y administrativamente aplicables para lo que fueron creados.

Dpcr‘rilnr‘ir’\n Narrativa

Implantacion del Sistema dEiGestién de Bioriesgo, (SGB).

Ente Publico: Secretaria de

Salud.

Alea de AdscCripcion. Laboratorio de salud Fublica.

Unidad Responsable: Unfidid de Gegtion de Bioriesgo.
Respensable Act Beseripeion-deAetividad Evideneia
v Nam. v
Direccion del Laboratorio Autoriza la capacitacion referente al Sistema Gestion de
de Salud Publica. de Gestidon de Bioriesgo para el Jefe de la recursos.
Unidad de Bioriesgo.
2 Indica iniciar acciones para la| Memorandum.
implementacion del Sistema de Gestion de
Bioriesgoy comunica al personal.
Unidad de Gestibnde 3 Determina los lineamientos para evaluacién, | Memorandum
Bioriesgo. mitigaciéon de riesgos y elaboracion de y asesorias
documentos. personalizadas.
4 Capacita y asesora al personal del Cursosy
Laboratorio de Salud Publica en base a la asesorias.

41 L Ll H +
moTrTTatva apnicaiTevVIigeTite
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Implantacién del Sistema de Gestion de Bioriesgo, (SGB).

iy,
e,
o
e

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable:Unidadde GestiondeBioriesgo.

Act. o . ) )
Responsable NGm Descripcién de Actividad Evidencia
AreaTécnica, 5 Recibe capacitacion y formatos e integra 1nstructivos,
Administrativa y informacion de bioseguridad y biocustodia. hojas de
Unidades Staff. bioseguridad.
6 Elabora los procedimientos que integran el | Procedimiento,
manual del Sistema de Gestién de Boriesgo. manua les.
Unidad de Gestion de la 7 Revisa los documentos elaborados para el Reuniones,
Bioriesgo. Sistema de Gestién de Bioriesgo si aplican | minuta,oficios.
envia a firma de la Direccion del Laboratorio
deSaludPublica.
¢ Tiene observaciones?
Sl-Iralaactividad 6.
NO.- Ira laactividad 8.
Direccion del Laboratorio 8 Autoriza el usoy distribucion del Manual de | Memorandum
de SaludPublica. Bioriesgo, y actividades especificas del circular.

Sistemade Gestion de Bioriesgo.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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EntePublico: Secretariade Salud.

Area deAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Gestion de Bioriesgo.

Direccion del Laboratorio de

Salud Publica

Unidad de
Gestion de Bioriesgo

Area Técnica Y Administrativa
y Unidades Staff
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b. Logisticaoperativaparalaidentificacion delospeligrosylaevaluaciondelosriesgos.

Objetivo

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

implementacion de una logistica operativa para la evaluaciéon de riesgos potenciales.

Normasdeoperacion

- El Jefe de la Unidad de Gestién de Bioriesgo debe capacitar, dirigir y desarrollar el método de la
logistica operativa para la identificacién de peligros y evaluacion de los riesgos cada dos afios;asi
como mantener lavigencia y actualizacion del Manual de Bioriesgo.

- El personal debe capacitarse, capacitar y consultar el procedimiento para seguir las indicaciones
del método para la logistica operativa de identificacion de peligros Y riesgos en sus areas de
responsabilidad ademéas de conocer el uso Y manejo de los formatos de identificacion de peligros
SGB-F-010ylaevaluacién de losriesgos SGB-F-01 1.

Descripcion Narrativa.

Logistica operativa para la identificacion de los peligros Y la evaluacionde los riesgos.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Gestion de Bioriesgo.

Act.

Responsable NGm Descripcion de Actividad Evidencia
Unidad de Gestion de Notifica a la Direccién del Laboratorio de | Memorandum.
Bioriesgo. Salud Publica el periodo para identificacon

de peligrosentodas laAreas.
2 Organizay ejecuta la Fase de identificacion | Formato SGB-F-
de peligros en las Areas del Laboratorio de 010/0I1.
Salud Publica.
3 Hace entrega a Jefes de las Areas Técnicasy | Formato SGB-F-
Administrativas los formatos oficales para 010/011.
su aplicacion durante alfase.
Jefes de Areas Técnicas y 4 Recibe y organiza la entrega de Ilos| Formato SGB-F
Administrativas. formatos a los responsables de cada Area 010/01l.
para su aplicacion.
5 Asesora a su personal en el llenado de | FormatoSGB-F-
formatos y hace la logistica de 010/0I I.
identificacion de peligros.
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Logistica operativa para la identificacion de los peligrosy la evaluacion de los riesgos.

Ente Publico: Secretaria de +ud. Area de Adscfipcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: U nid+ de Gestion de Bioriesgo.

Responsable MU' Descripcion de Actividad Evidencia
Areas Técnicasy 6 Requisita y ordena Ilos formatos vya | Formato SGB-F-
Administrativas. requisitados con los peligros detectados en 010/011.
sus Areas.
7 Identfica informacion faltante en los | Formato SGB-

F-formatos antes de su envio a la Unidad d€g 010/011.
Gestion de Bioriesgo.
¢ Tiene observaciones?
Sl.-Ira la actividad 6.
NO.- Ir a la actividad 8.

Unidad de Gestibnde 8 ecepciona, revisa y lleva el control de las 1 Formato SGB-F-
Bioriesgo. 1 Areas que cumplen con la entrega. 010/011.
9 Ifforma a la Direccion el avance de la | Memorandum.
logistica realizada Y el cumplimiento.
10 Integra .la informacion y presenta los Presentacion
resultados ante el Comité de Bioseguridad Power Point.
i y Biocustoda.
Comité de Bioseguridad Yy 11 ldentifica los controles operacionales | FormatoSGB-F-
Biocustodia. identificados asi como las acciones 010/011.
preventivas que deberanseguir.
12 Elabora la minuta de hechos Y acuerdos Minuta de
| para cumplimiento en periodo establecido. Reunioén.
Direccion del Laboratorio 13 Revisa la minuta y da indicacion a la Unidad | Memorandum.
de Salud Publica. de Gestibn de Bioriesgo de estricto

cumplimiento a acuerdos.

FINDELPROCEDIMIENTO.
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Diagramade Flujo.
Logistica operativa para la identificacion de los peligros Y la evaluacion de los riesgos.
Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Puablica.
Unidad Responsable: Unidad de Gestion de Bioriesgo.
Direccion del Unidad de Jefes deAreas - Comité de
. L. . Areas Técnicasy . .
Laboratorio de Gestion de Técnicas y Administrativas Bioseguridad y
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Ente Publico:Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcidn:Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable:UnidJd de Gestién de Bioriesgo.

Direccion del
Laboratorio de
Salud Publica

Uni
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c. Lineamientosparalaatenciéndederramesovertidosdeproductosysustancias quimicas.

Objetivo
Prevenir la ocurrencia de derrame de sustancias Y productos quimicos en el Laboratorio de Salud
Publica mediante la implementacion de lineamientos para salvaguardar la integridad del personal.

Norma deoperacion

= El personal responsable de la recoleccion Y retiro de Residuos Peligros Biolégicos Infecciosos,
(RPBI), debera conocer y cumplir los lineamientos y las especificaciones establecidas para su
aplicaciéon en caso de un derrame de producto o sustancia quimica de manera accidentall.

Descripcion Narrativa.

Lineamientos para laatencion de derrames o vertidos de productos y sustancias quimicas.

Ente PUblico:Secretaria de Salud. Area de Adscripcidn: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Unidad de Gestién de Bioriesgo.

Responsable I\?ucrtr; Descripcion de Actividad Evidencia
AreaTécnicao Aplica lineamientos Y especificaciones del SGB-P-001.
Administrativa. Procedimiento Normalizado de Operacion

SGB-P-001, encaso de derrames.
2 Consulta criterios de atencion en la guia para SGB-P-001
abatir el derrame y notifica a la Unidad de Tabla 1.
Gestion de Bioriesgo.
Unidad de Gestion de 3 Llena elformato SGB-F-002, con los Jefes de SGB-P-001y
Bioriesgo. Area unavez controlado el derrame. SGB-F-002.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ira la actividad 2.
NO.- Ira la actividad 4.
4 Investiga inCidentes y accidentes de trabajo, SGB-P-001y
SGB-GB-003, eintegraregistros. SGB-F-003.
5 Envia copia a la Direccion del Laboratorio de I SGB-P-001 y
1 Salud Pdblica y Jefes de Departamento. SGB-F-003.
Direccion del Laboratorio 6 Recibe copia de investigacion y autoriza las | Memorandum.
de Salud Publica. accionesaseguir.
FINDELPROCEDIMIENTO.
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Laboratorio de Salud PuUblica

Lineamientos para la atenciénde derrames overtidos de productos y sustancias quimicas.

Ente Publico: Secretaria de +ud.

AreadeAdsciipcion: Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Gestionde Bioriesgo.

Direccion del Laboratorio de
Salud Puablica

AreaTécnicao
Administrativa

Unidad de
Gestion de Bioriesgo

Recibe copla de

INCIO
Aplica lineamiertos y
espcclficaclones del

Procedimiento Normalizado de
Operaciéon SGB-P-001, en caso
de oerames

SGB-P-L01

(2)

Y v

Consulta criteos de atencion
en lagula para abatir el derrame
y notifica a la Unidad de
Gestion de Blorlesgo

SG2P00
Kl e

llena el formato SGB-F-002, con
los Jefes de Area una vez
controlado el derrame

Investiga Incidentes
acc dentes de trabajo, SGB-GB-

003, eIntegraregistros
I SG8P-L0 y
SGBF-002 1,

"lb-/_

Envia cozla 3 la Owecdon ce
Labaratcde de Saluc Publica y

Investigacion y autoriza las e
acciones a seguir

Jefesze Cepartameonts | —

SGE-P-001 y
SGB-F-002

—
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d. Control especifico dederrames o vertidos accidentales.

Objetivo
Establecer los lineamientos y normas mediante la capacitacion al personal para prevenir y controlar la
ocurrencia de derrame de sustancias y productos quimicos en el Laboratorio de Salud Publica.

Norma de operacion
« Elpersonal del Laboratorio de Salud Publica debe conocer los lineamientos establecidos para su
aplicacion en caso de derrame de un producto o sustancia quimica de manera accidental.

Descripcion Narrativa.
Controlespecificodederramesovertidosaccidentales.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Unidad de Gestion de Bioriesgo.
ACt. . .-, . . . .
Responsable NGm Descripcion de Actividad Evidencia
Personal Técnico o 1 Localiza el kit deatencion de derrames con |  Kitde atencion
2 Delimita el perimetro con cinta de 1 Cinta de
! 1 contencion del kit de atencion. contencion.
3 Distribuye el absorbente de la periferia al Material
centro sobre el area del derrame. absorbente.
4 Delimita el producto o desecho y si es 1
1 | necesario neutraliza en un recipiente.
Personal de Intendencia. 5 Revisa que la superficie esté bien
delimitada y de ser asi, limpia con agua
abundantey detergente.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ira laactividad 4.
NO.- Ira la actividad 6.
6 Etiqueta los residuos antes de ser retirados Etiquetas.
y los traslada al area de almacenamiento
temporal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Control especifico de derrames o vertidos accidentales.

)
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Ente PUblico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Gestidén de Bioriesgo.

Direccion del
Laboratoriode Salud
Publica

Personal Técnico o
Administrativo

Unidad de
Gestion de Bioriesgo

Personal de
Intendencia

INICIO

Loe<>lIz;i el kit de atencion
de derrames con el
m.atcrl"1le Insumos

DellmtJ el perfmetro con
cintadecontenciondelkit
de atencién

Contencidn

A

Distribuye ¢l absorbente
de ia perfera al centro
scbre el &roa dol dorame

Delimita ¢ producto ©
desecho y 3i 85 necesario
neutraliza en un reciplente

=
|
Cinta de J

/'\\
8 Avsorbente
k( vy—

=

Reciplente (U

S

Rev s;i queb superficie
esté ben delimitada y

_ppj de ser asi, limpia con

gud  aburdame
detergente

Aguay

(a)

Etiqueta los residuos
antes de ser retirados y
los traslado al area de
almacenamiento

temporal

FIN

=
Cetergentes _,l—
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e. Normas de proteccion y seguridad en Laboratorios Quimicos y Areas deriesgo.

Objetivo

Evitar riesgos Y acci.dentes mediante la difusion de las normas basicas que deben aplicarse
obligatoriamente en el Laboratorio de Salud Publica para salvaguardar laintegridad del Personal.

Normas de operacion

< El personal del Laboratorio de Salud Publica debe realizar de manera obligatoria el analisis de las
areas de riesgo dentro de sus instalaciones.

« En la Unidad de Gestion de Bioriesgo se determinaran los reactivos que son potencialmente
peligrososy laimportancia de la aplicacion de las normas basicas de protecciény seguridad.

« El Jefe de la Unidad de Gestion de Bioriesgo dara a conocer las normas basicas de proteccion y
seguridad estableciendo su alcance y aplicacién diaria en los laboratorios y areas de riesgo.

Descripcion Narrativa.

Normasde protecciony seguridad en Laboratorios Quimicos y Areas de riesgo.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Gestion de Bioriesgo.

Responsable l\'ﬁ‘frtn Descripcion de Actividad Evidencia
Unidad de Gestion de Calendariza por Area la capacitacion para Calendariode
Bioriesgo. dar a conocer el documento SGB-GU-001. Capacitacion.

2 Envia a la Unidad de Investigacion y | Memorandumy
Ensefianza para su inclusion en el Calendario.
Programa de Capacitacion Anual.
Unidad de Investigacion Y 3 Revisa Yy asigna fecha para capacitacién ala | Agenda Formato
Ensefianza. Unidad Gestion de Bioriesgo de acuerdo al | Calendarizacion.
Programa de Capacitacion Anual.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ira la actividad 1.
NO.- Ira la actividad 4.
Unidad de Gestion de 4 Elabora la presentacion de normas| basicas Presentacion.
Bioriesgo. de proteccién seguridad y envia para
autorizacion.
Direccion del Laboratorio 5 Memorandum.

de Salud Publica.

Autoriza las acciones que deberan tomarse
enlosucesivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Normas de protecciony seguridad en Laboratorios Quimicos y areas de riesgo.

Ente Publico: Secretaria de Jalud. Area de Adscripcion :Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsale: Unid+de Gestion de Bioriesgo.

Direccion del Laboratorio de Unidad de Unidad de
Salud Publica GestiondeBioriesgo Investigacion y Ensefianza

Ceendar za por Arca la
capacitacion para dar a
conocN el documento
SGS-GU-001
Cilendaro
Capacitackin
Revisay asignafecha para
L —
v capacitacion a h Undad
Envia a la Udad de Gestién de Borlesgo de
Investigacon y acuerdo al Programa de
Ensefianza para  Su [r— Capac tacion Anual
hclusion en el Programa Agenda
de Capacitacion A nual ! “omata u
N Caencar
Memorincum |
yCalendarie
—_—"’F’_—_'
Elabora la presentacion NO

de normas b scas de
proteccién seguridad y

envia paraautorizacion. [——
Presentacide _l_

=S =y

h 4

Autoriza la.s Jcclones que
deberdn tomarse en o

sucesivo }E—‘

Memerdndum -‘__
S
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f. Normasdecontrol,usoyconservaciondelCepario.

Objetivo

"D

Determinar el control y uso del cepario mediante la creacién de un Stock de cepas aisladas para
realizar control de calidad a los procesos analiticos que se realizan en el Laboratorio de Salud Publica.

Normas de operacion

» El Area de preparacion de medios de cultivo y control de calidad realiza los procesos de
recuperacion, mantenimiento Y conservacion de cepas Y distribucién ajlas areas con registro.

 El Area de preparacion de medios de cultivo y control de calidad de debe aplicar los indicadores
biologicos Y verificar el proceso de esterilizacion e incubacion de las ce as que ingresen.

» El Area de preparacion de medios de cultivo y control de calidad de debe evaluar el desempefio y
competencia técnica del analista en el aislamiento e identificacion de microorganismos.

Descripcion Narrativa.

Normas de control, usoy conservacion del Cepario.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Puablica.

Unidad Responsable: Unidad de Gestion de Bioriesgo.

Responsable I\TOC;. Descripcion de Actividad Evidencia
Responsable de Medios 1 Recibe las cepas de CCAYAC o InDRE, hace | ldentificacion de
de Cultivo. la identificacion, resiembra la cepa y Cepas.

entrega alArea que la solicite.
Area solicitante. 2 Recibe la cepa, verifica su integridad y la 1 Formato SGB-MS-
1 resguarda para usarla en sus procesos. F-001.
3 Notifica a la Unidad de Bioriesgo para su | Formato SGB-MS-
verificacidonyresguardaenredfria. F-001.
Jneneobservaciones?
Sl.- Irala actividad 1.
NO- Ira la actividad 4.
Unidad de Gestion de 1 4 Informa a la Direccion del resguardo de la 1 Nota
Bioriesgo. l cepa adjuntando el formato SGB-MS-F-001. Informativa.
Direccion del Laboratorio 5 Recibe notificacion y autoriza el uso de las | Memorandum.

de Salud Publica.

cepas en el procesamiento de las muestras
que requieran su uso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Normasde control,usoy conservaciéon delCepario.

Ente Publico: Secretaria de 9jalud.

Area de Adscripcidn: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Gestion de Bioriesgo.

Direccién del .
: Unidad de Area Responsable del
Laboratorio de Salud iy S .- .
L Gestion de Bioriesgo Solicitante Cepario
Publica
INICIO
Recibe las cepas de
CCAYAC o InDRE. hace la
Idertificacion, r< slembraa
cepay entrega alArca que
Recibe la cepa, verfica su & solclte
Integridad y la resguarda Hentficachn
para  usarla on s < g:oo:u
procMOs _1 _/-——-u
Formate 5GB-
MSF-001
3
Notifica a la Unidad de
Soriesgo para su
verlficaclén y resguarda en
red fria
Informa a la Direccién del
resguardo de la cepa
adjuntando el rormato
Recbe  notific3a®n vy SGS.MS-F-001 —
autorlz;i elusode loscepa> —
AR ovornion_ |
uso — L=
i {
Net
Informativa _}-J
¥
=N
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g. Capacitacion delatécnicadecolocacion yretirodel equipo de proteccion personal.

Objetivo
Capacitar al personal operativo en latécnica de colocacion y retiro del equipo de proteccién personal,
(EPP), para mitigar odisminuir laincidencia de riesgos.

Normadeoperacion

» El personal técnico analista, de servicio social, del personal recolector'de RPBI, de intendencia,de
almacén y de mantenimiento, debera ser capacitado para la debida colocacion,portaciony retiro
adecuado del equipo de proteccion personal en las areas de riesgo.

Descripcion Narrativa.
Capacitacion de latécnica de colocacion y retiro del equipo de proteccion personal.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Unidad de Gestionde Bioriesgo.
Act. S . . .
Responsable NG Descripcion de Actividad Evidencia
Unidad de Gestion Disefia la técnica de colocacion y retiro del| Documento SGB-
de Bioriesgo. Equipo de Proteccién Personal en el P-005.
Laboratoriode Salud Publica.
2 Notifica a la Direccion del Laboratorio de Formato
Salud Publica la integracio del SGB-P-005.
documento SGB-P-005,para su aplicacion.
Direccion del Laboratorio 3 Instruye a la Unidad de Gestion de Memorandum .
deSaludPublica. Bioriesgo se lleve a cabo la capacitacion.
Unidad de Gestion 4 Convoca al Personal para capacitar en la 1 Materia |de
de Bioriesgo. 1 técnica de colocacion y retiro del Etjuipo. apoyo.
PersonalenGeneraldel 5 Asiste a capacitacidbn: "Técnica de Curso-Taller.
Laboratorio de Salud colocacién 'y retiro de Equipo de
Publica. Proteccidon Personal.
6 Recibe constancia de asistencia alj Curso- Constancia.
Taller impartido por la Unidad de Gestion
de Bioriesgo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Capacitacio nde la técnica de colocacion Y retiro del equipo de proteccion personal.

e
f

Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién:Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable:Unidad de Gestio nde Bioriesgo.

Direccion delLaboratorio de
Salud Publica

Unidad de
Gestion de Bioriesgo

Personalen General del
Laboratorio deSalud Publica

NCIO

Olsc a la técnica de
colocacion y retiro del
Eqipo de Protecén
Personal en el Laboratorio
deSalud Publico

| Dowurent
$G3-P0CS

Notifica a la Direccion del
Laboratorio de Salud

Instruye a la Unidad de
Gestion de Blorlesgo se

lleve a cabo la
capacitacion ﬁ
| Memorndum |||

Publica la Int!9raclon del
documento  SGB-P-005,
para su aplicacion

Convoca al Personal para
capatar en la técnica de

colocacion 'y retiro del
Equipo —_—

Presentacion /
Materlal de

Asiste a capacitacion:
""Técnica de colocacion y
retiro  de- Equipo de
Proteccion Personal’

Curso-Taller

v

Recibe constancia de
asistencia al Curso-Taller
mpartido por la Unidad de
GC!Stlén de Bloflesgo

T

=)
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6. UNIDAD DEPLANEACION.

a. IntegraciénenlaEstructuraOrganicadel Laboratorio deSaludPublica.

Objetivo

PN,

w
l.‘.
.
e

Determinar responsabilidades y funciones de acuerdo al nivel jerarquico mediante la integracién de
unaEstructura Organica para alcanzar las metasy objetivos del Laboratorio de Salud Publica.

Normasdeoperacion

La Unidad de Planeacién debe hacer los trdmites necesarios para mantener actualizada la
Estructura Organica al haber cambios o a solicitud de la Direccién del Laboratorio de Salud Publica.
» La Unidad de Planeacion solicita a la Direccién de Planeacion, (DIPLA), de la Secretaria de Salud,
asesoria para la integracion de la estructura organica.

Descripcion Narrativa.

IntegraciénenlaEstructura Organica del Laboratorio de Salud Publica.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de SaludPublica.

Unidad Responsable: Unidad de Planeacion.

Act. L . . .
Responsable NGm Descripcion de Actividad Evidencia
Direccion del Laboratorio 1 Nombra al Jefe de Planeacién enlace ante Oficio.
de Salud Publica. - el DIPLA para integracion de la Estructura
Organica.
2 Determina la jerarquia de cada area para | Nombramiento.
su ubicacion dentro de la estructura
organizacional.
3 Indica a la Unidad de Planeacion el disefio | Memorandum.
de la estructura organica tomando en
cuenta su funcionalidad.
UnidaddePlaneacion. 4 Solicita al DOMA asesoria y lineamientos Oficio.
para la integracion de la Estructura
Organica.
DOMA de la Secretaria de 5 Envia a la Unidad de Planeacion guia con Oficio/ Guia.

Salud.

los lineamientos de la CMAIG para la
integracion de la Estructura Organica.
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Integracion en la Estructura <Drganica del Laboratorio de Salud Publica.

Ente PUblico: Secretariade

alud.

AreadeAdscripcion:Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: UnidH

-de Planeacion.

Act.
Responsable ) Descripcion de Actividad Evidencia
Num.

Unidad de Planeacion. 6 Recibe documento y solicita a Recursos| Memorandum.
Humanos del Laboratorio de Salud Publica
la plantilla actualizada de personal.

Recursos Humanos. 7 Envia a la Unidad de Planeacion via Plantilla de
electronica la plantila actualizada del personal.
personal.

Unidad de Planeacion. 8 Revisa que el personal esté catalogado por Plantilla de
codigo, nombre y plaza para integrar el personal.
expediente técnico.
¢ Tiene observaciones?

Sl.- Irala actividad 7.
NO: Ir a la actividad 9.

9 Envia archivo electrénico del expediente Estructura
técnico al DOMA para su andlisis, Orgéanica y
aprobaciony si procede envio a CMAIG. anexos.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Integracion en la Estructura Orgénica del Laboratorio de Salud Publica.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Planeacion.

Direccion del .
. Unidad de DOMA dela Recursos
Laboratoriode Salud - .
s Planeacion Secretaria de Salud Humanos
Pablica
INICIO
Solicitaal DOMA asesorlay
lineamientos ~ para la
Nombra al Jefe de Integracion de a
Planeaclén erlace ante el Estructura Orgjnica
DOMA parantegracion de q
la Estructura Org ta _— . =
Ofido
Oficis J —— Envfa a la Unidad de
Plane>clén gula con los
v lineamientos de b CMAIG
para la Integracion de la

Estructura Org nca

Determing & jeraequla de
cada 02 pard s

sollclt<> a  Recursos
ublcxion - dentro de l Humanos del Laboratorio

estrctur organizacionad —_] de Salud Piblica la -

Recibe  documento Yy

7

plantlla actualizada de —
Reunikin |

personal
con Staff - _'-
Coplade
‘L el Envia 2 R Unided de
hdica a la Unidad de L C a2 ey pi Punwacdn va slectronka
Planeaclon el dise o de la 1> plantills actualzads del
estructura org nica . personal ———y
tomando en - , -
funcionalidad SYenta su Revisa que et personal esté T Poati
catalogado por cédigo, ‘ de
Teats el opedene [—F Peconsl =~
Momo LJ €9 p =
técnico
i |
Pontila
de
Personal
7
8 Envia archivo electrénico
NO del expediente técnico al
Tlene DOMA para su an lISls,
observacicnes? aprobacion y si procede
envioaCMAIG
EOy
ANEXOL
v
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b. Actualizacion del Manual deOrganizacion del Laboratorio de Salud Publica.

Objetivo

Manual de Procedimientos
Laboratorio de Salud Publica

JOD,
- (EJ:

Integrar el Manual de Organizacion mediante la recopilacién de informacion proporcionada por las
Areas Técnicasy Administrativas paratransparentar laactividades del Laboratorio de Salud Publica.

Normasdeoperacion

e La Unidad de Planeaci6

Descripcion Narrativa.

z

realiza la actualizaciéon 6 modificaciéon del Manual de Organizacion
cuando hay cambios sustantivos en las Areas Técnicas y Administrativas.

» La Unidad de Planeacion solicita asesoria al Departamento de Organizacion y Modernizacion
Administrativa de la SecrJtaria de Salud.(DOMA). para la integracion del Manual de Organizacion

EntePuUblico: Secretariade Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

| iod lud Pabli

Unidad Responsable: Unid d de Planeacion.

Act. L . . .
Responsable NGm Descripcion de Actividad Evidencia
Direccion del Laboratorio 1 Nombra al Jefe de Planeacién enlace con el Oficio.
de Salud Publica. DOMA para la integracion del Manual de
Organizacion.
Unidad de Planeacion. 2 1 Solicita a las areas delimitar sus funciones Memorandum.
conforme a sus atribuciones juridicas.
3 Recopila la informaciéon con asesoria del| Formato oficial.
DOMA para la integracion.
4 Turna ala Direccién pararevisiony analisi§ Formato
oficial. dela informacion .
. Direccién del Laboratorio 5 Analiza la informacion proporcionada por | Formato oficial.
de Salud Publica. lasAreas Técnicasy Administrativas.
¢ Tieneobservaciones?
Stiralaactividad 2.
NO.- Ira la actividad 6.
6 Autoriza elenvio a DOMA para tramites de Oficio.

revisiony autorizacion de la CMAIG.
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Actualizacion del Manual de Organizacion del Laboratorio de Salud Publica.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: UnidaddePlaneacion.

Act. o o . .
Responsable . Descripcion deActividad Evidencia
NUum
Unidad de Planeacion. 7 Elabora oficio para envio de archivo Archivo
electronico del Manual de Organizacion al electrénico.
DOMA.
8 Hace una ultima revision y envia al DOMA
de la Direccion de Planeacion de la
SecretariadeSalud.
DOMA de la Secretaria de 9 Recibe y tramita ante la CMAIG para Archivo
Salud. autorizacion del Manual de Organizacion electrénico
delLaboratorio de Salud Publica. del manual.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Actualizacién del Manual de Organizacion del Laboratorio de Salud Publica.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.
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c. Actualizacion del ManualdeProcedimientos del Laboratorio de Salud Publica.

Objetivo

Integrar el Manual de Procedimientos mediante la recopilaciéon de procedimientos realizados por las
Areas Técnicas Yy Administrativas para transparentar la actividades del Laboratorio de Salud Publica.

Normas de operacion

- Las Areas Técnicas y Administrativas deberan informar a la Unidad de Planeacién cuando se
presentan cambios o modificaciones en sus procedimientos asi como la forma como se realizaran
en lo sucesivo para la integracion del Manual de Procedimientos.

e La Unidad de Planeacion debe solicitar asesoria al Departamento de Organizacion vy
Modernizacion Administrativa, (DOMA), de la Direccion de Planeacion de la Secretaria de Salud
para la integracién del Manual de Procedimientos.

Descripcion Narrativa.

Actualizacion del Manual de Procedimientos del Laboratorio de Salud Publica.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Planeacion.

Act. L . . .
Responsable NGm Descripcion deActividad Evidencia
Direccion del Laboratorio Nombra al Jefe de la Unidad de Planeacion Oficio.
deSaludPublica. enlace ante el DOMA para la integracion
del Manual de Procedimientos.
Unidad de Planeacién. 2 Solicita a las areas sus procedimientos de Memorandum.
1 acuerdo a sus funciones.
3 Recopila informacion con asesoria del Formato oficial.
1 DOMA para la integracion.
4 Turna a la Direccion del Laboratorio de | Formato oficial.
Salud Publica para revisiéon y andlisis de la
informacion proporcionada.
Direccion del Laboratorio 5 Analiza la informacién proporcionada por | Formato oficial.

deSaludPublica.

las areas técnicas Yy administrativas del
Laboratorio de Salud Publica.

¢ Tiene observaciones?

Sl-Ira la actividad 2.

NO.- Ira la actividad 6.
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Descripcion Narrativa.

L Actualizacion del Manual de rrocedimientos del

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

| i0.d lud Pabli

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unigdd de Plar]

eacion.

Responsable

Direccion del Laboratorio
de Salud Publica.

Unidad de Planeacion.

DOMA de la Secretariade
Salud.

Act.
NUm.

6

Descripcion de Actividad

Autoriza a la Unidad de Planeacion el
envio a DOMA para tramites de revision y
autorizacionde laCMAIG.

Elabora oficio con firma de la Direcciéon del
Laboratorio de Salud Publica para envio
delManual de Procedimientos al DOMA.

Recibe y realiza los tramites ante la CMAIG

para la autorizacion del Manual de
Procedimientos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Evidencia

Oficio.

Archivo
electronico.

Archivo
electronico.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.
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d. Programaciénypresupuestacion deMetas.

Objetivo

Participar en el proceso de programacién-presupuestaciéon mediante la planeacién de metas de los
programas sustantivos del Laboratorio de Salud Publica paraintegrar los proyectos autorizados.

Normasdeoperacion

< La Direccion debe tener la programacion-presupuestacion de metas del afio siguiente durante el
segundo semestre delafio en curso.

» El Jefe de la Unidad de Planeacion captura en la pagina http://sippnetyS.saludtab.gob.mx las
cédulas de los proyectos autorizados en cuanto lo solicite la Direccion y notificarlo de manera

oficial.

Descripcion Narrativa.

Programaciony Presupuestacion de Metas.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién: Labo atorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unid dde Planeacion.

Act.
Responsable NGm.
Unidad de Planeacion. 1
2
|
3
1
4
1
Direccion del Laboratorio 5
de Salud Publica.
6

Descripcion de Actividad

Solicita la programacion anual de metas a

la DPP,(ParalaVigilancia Epidemioldgica).

| Solicita la programacion anual de metas a 1
la DPCRS, (Para la Vigilancia Sanitaria).

1 Solcita a Areas écnicas s s necesidades 1 Memorandum.

de insumos, reactivos y equipo.

1 Captura cédulas y elabora oficio de 1
notificacion a DIPLA y envia a la Direccion.
Revisa Oficio y Cédulas de Proyectos de
Vigilancia Sanitariay Epidemioldgica.

¢ Tiene observaciones?

Stlira la actividad 4.

NO.- Ira la actividad 6.

Firmay autoriza envio de Oficio y Cédulas
de Proyectos a la Direccion de Planeacion
delaSecretariade Salud.

FINDEPROCEDIMIENTO.

Evidencia

Oficio.

Oficio.

Memorandum.

Cédula.

Oficio/ Cédula.
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Descripcion Narrativa.
Programacion y presupuestacion de Metas.
Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Planeacion.

Unidad de Direccion del
Planeacion Laboratoriode Salud Publica
INICIO

Solicita la programacion
anual de metas a la DPP,
(Para la Vigliarcla
Epldomloléga)

Ofico

—

Solicita la programacion
anualdo motos a laDPCRS,
(Para la Vigilancia

Sanitaria) —_—
' : Reviso orcloy Cédulas de
- Proyectos de Vlgllancla
Cficio ! S
JH Sanitar ay Epidemioldgica I

Solicita a Aroas Técnicas
sys necesidades  de

insumos, reactivos Y
equie _}
|
=N | Memarsncum |
4 | | i
i 2
Captura cé0 iy QEBAA
oficio de  ARHfEAEIAR 3
DIPLA y enda 3 Iy
Direccion —
Firmay autoriza envio de
d Oficio 'y Cédulas de
Memordndum Proyectos a la Direccion de
e PlaneockndelaSecretarla
deSalud
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Objetivo

Solicitar los objetivos, metas, estrategias y lineas estratégicas de accion de las Areas del Laboratorio
de SaludPublicaatravés de memorandum para laintegracion del Programa Anual de Trabajo, (PAT).

Normasdeoperacion

« La Direccidén debe solicitar al Jefe de la Unidad de Planeacién durante el dltimo trimestre del afio
encurso laintegracion del Programa Anual de Trabajo del afio siguiente.

« Las Areas Técnicas y Administrativas deben proporcionar a la Unidad de Planeacion sus metas,
objetivos, estrategias Y lineas estratégicas de accion para la integracion del PAT.

Descripcion Narrativa.
Integraciéndel Programa Anual de Trabajo, (PAT).

Ente Pablico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Planeacion.

Act. L, . . .
Responsable NGm Descripciéon de Actividad Evidencia
Unidad de Planeacion. Solicita al Area Técnica Y Administrativa Memorandum.
delimiten sus objetivos, metas, estrategias
Y lineas estratégicas de accion.
Area Técnica y 2 Envia a la Unidad de Planeaciéon la Memorandum.
Administrativa. informacion analizada para la integracion
correspondiente.
Unidadde Planeacion. 3 Recaba informacion para la integracion del Memorandum o
PAT, con asesoria de la Direccion del archivo digital.
Laboratoriode Salud Publica.
4 Turna informaciéon proporcionada por las Impresoen
AreasalaDireccion parasurevision. borrador.
Direccion del Laboratorio 5 Analiza la informacion proporcionada por Impresoen
de Salud Publica. las Areas Técnicas y Administrativas del borrador.
Laboratorio de Salud Publica.
¢ Tiene observaciones?
Sl - Irala actividad 3.
NO.- Irala actividad .6
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Descripcion Narrativa.

Integracion del Programa Anual de Trabajo, (PAD.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcidon: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Planeacion.

Responsable I\T‘ucrtr; Descripcion de Actividad Evidencia
6 Autoriza envio a la Subsecretaria de Salud | Oficioy archivo
Plblica para tram ites de revision vy electroénico.
autorizacion.
Subsecretaria de Salud 7 Revisa y analiza la informacién y da Archivo
Publica. autorizacion al Laboratorio de Salud electronico.
Publica para imprimir el PAT.
Direccion del Laboratorio 8 Indica a Unidad de Planeacion impresion, | Programa Anual
deSaludPublica. engargolado Y envio a la Subsecretaria de de Trabajo.

Salud PuUblicadela Secretariade Salud.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Integraciéndel Programa Anualde Trabajo, (PAI).
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f. Evaluacién del Avance de Metas Fisicas.

Objetivo
Solicitar a las Areas Técnicas y Administrativas la productividad mensual para alimentar el avance de
metas de los proyectos autorizados al Laboratorio de Salud Publica.

Normasdeoperacién

» ElJefe de la Unidad de Planeacién debe solicitar la productividad mensual de Areas Técnicas para
integrar el reporte del avance de metas fisicas de los proyectos autorizados al Laboratorio de Salud
Publicadentro de los primeros 3 dias de cada mes.

« La Oficina de Estadistica hara la captura del avance de las metas fisicas, que por normatividad debe
ser dentro de los primeros 5 dias del mes en curso en la pagina http//sippnetvS.saludtabgob.mx.,.

Descripcion Narrativa.
Evaluacion del avance de metas fisicas.

Ente PUblico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Unidad de Planeacion.
Act . .
Responsable N Descripcion de Actividad Evidencia
um
Unidadde Planeacion. 1 Solicita la productividad a las Areas Memorandum.
Técnicas los primeros dias de cada mes.
Area de Estadistica. 2 Analiza la informacion de productividad 1 Formato de
1 mensual recibida. Productividad.
3 Captura avance de las metas fisicas en la 1 ~ PaginaWeb.
1 plataforma del SIPPNET de la DIPLA.
Unidad de Planeacion. 4 Elabora oficio con anexo para la Direccién ] Oficio.
1 de Planeacion de la Secretaria de Salud.
Direccion del Laboratorio 5 Revisa Oficio y formatos para su envio a la Cédula
deSaludPublica. Direccion de Planeacion. Autorizada.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ira la actividad 2.
NO.- Ira la actividad 6.
6 Turna acuse de Oficio y formatos a la | OficioyAcuse.
Unidad de Planeacién del Laboratorio de
Salud Publica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area deAdscripcidon: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Planeacion.

Unidad de Areade Direcciéon del Laboratoriode
Planeacion Estadistica Salud Publica
INICIO

Sollclt;> la productividad a
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©
¥
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L
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Revisa Oficio y formatos
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DirecciéndoPlancoclén
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(2)
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g. Captura en Plataforma del Sistema de Informacion en Salud, (SINBA).

Objetivo
Solicitar la Productividad mensual de los programas sustantivos a las Area Técnicas mediante
memorandum para cumplir con la captura en tiempo y forma en la plataforma correspondiente.

Normas de operacién

= El Area Técnica reporta la productividad dentro de los primeros dias del mes en curso a la Unidad
de Planeacion para la captura en linea: cisalud.salud.gob.mx.

= El Area Técnica revisa la informacién Y notifican a la Unidad de Planeacion maximo tres dias
después de recibida si existe algin error en la captura para su correccion.

Descripcion Narrativa.
CapturaenPlataformadel SistemadelnformaciénenSalud, (SINBA).

Ente Pablico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Planeacién.

Responsable I\?ucr:q Descripcion de Actividad Evidencia
Unidad de Planeacion. Notifica al Area Técnica el calendario de Calendario.
captura del SINBA emitido por la DIPLA.
2 Recibe productividad mensual Yy formato 1 Memorandum.

1 SINBA del Area Técnica.

3 Turna a estadistica para anélisis, validacion y 1 Memorandum.
1 captura en archivo electronico.

Oficina de Estadistica. 4 Valida informacién y captura SINBA en la 1 Memorandum.
1 plataforma de la Secretaria de Salud Federal.
5 Envia retroalimentacion de productividad y 1 Memorandum.
1 SINBA, al Area Técnica.
Area Técnica. 6 Recibe retroalimentacion de informacion. | pemorandum.

¢ Tiene observaciones?

Sl.- Ira laactividad 4.

NO- Ira la actvidad 7.

Unidad de Planeacion. 7 Notifica a la Direccién de Planeacién de la
Secretaria de Salud la captura en plataforma
paravalidaciényrevision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Flujo.
Captura en Plataforma del Sjstema de Informacion en Salud,(SINBA).
Ente PUblico:Secretaria de Salud. Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable:Unidld de Planeacion.
Unidad de Oficina de Area
Planeacién Estadistica Técnica
INICIO
-/_\‘v
4,
NotlOca al Arca Técnica el
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Calerdario J Memosindum J_
| =
A‘_/-— J
v .
Recibe productividad Envia retroallmentaclon de
mensual y formato SINBA productividad y SINBA, al Arca
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.:I‘
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Lo e —
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= |

5
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A

Memeclindum | |

_—

e il

v

FIN
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h. CapturaenPlataformadelAvancedelndicadores SIAFFASPE.

Objetivo

" o

Rendir cuentas ante la Red Nacional de Laboratorios de Salud Publica mediante la captura trimestral
delaProductividad enlaPlataforma SIAFFASPE paraevidenciarelavance de indicadores.

Normasdeoperacion

La Unidad de Planeacion debe llevar un registro de Productvidad Mensual de metodologias

evaluadas porel AFFASPE para alimentar trimestralmente la pagina Web http://siaffaspe.gob.mx.

Descripcion Narrativa.

ElJefe de la Unidad de Planeacion haré lacaptura trimestral de losindicadores.
Las Areas Técnicas integran informacion y envian al Departamento de Vigilancia Epidemioldgica.
ElJefe del Departamento de Vigilancia Epidemioldgica debe verificar que los datos sean correctos.

Captura enlinea del Avance de Indicadores SIAFFASPE.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Unidad de Planeacion.
Act. L . . .
Responsable NG Descripcion de Actividad Evidencia
Departamento de Envia la productividad a la Unidad de  Memorandum/
Vigilancia Epidemiolégica. Planeacién los primeros dias del mes Formato.
siguiente al corte.
Oficina de Estadistica. 2 Realiza el analisis y validacion de la Formato.
informacion recibida.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ir a la actividad 1.
NO.- Ira la actividad 3.
3 1 Concentra informacion mensual y| Formato.
1 trimestral de indicadores AFFASPE.
4 Realiza captura de indicadores en la pagina Plataforma
http:LLsiaffaspe.gQb.mx. notifica a la Web.
Unidad de Planeacion para revision.
Unidadde Planeacion. 5 Notifica a Direccion y Departamento de Memorandum.
Vigilancia Epidemiolégica la captura de los
Indicadores.
FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Ente Publico:Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Planeacion.

Departamento de
Vigilancia Epidemiolégica

Oficina de
Estadistica

Unidad de
Planeacion

W0

(1)

Envia la procuctividad 2
Unicad de Plameacion s

armerss dlss del mes
siguiente al corte

Mermerandum
/Formato

T

Realiza el andllsls y
validaclon de la
hformacién recibida

NO

Concentra Informacion
mensual y trimestral de
hdadores AFFASPE _

=

Realiza captura de
Indicadores en lo pagina

notifica o lo jefatura de
Plancaclén poro revision

Plataforma 3]
Wieb -
s_/_'

Notifica a Drrecclén y
Oeparlamento de
Vigllonclo Epidemiolégica

lo captura de los
Indcadores
| Memorindum

L__../"_-

v

FIN
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7. UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD.

LTS
0"
[: ‘-
‘.
'l
e

a. Elaboracién, revision y actualizacién de Documentos Controlados del Sistema de Gestidn

de la Calidad.

Objetivo

Dirigir el desarrollo de las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad a través de la
sistematizacién de los procedimientos elaborados dentro del marco de competencia para fortalecer
el buen desempefio de lasfunciones técnicasy administrativas.

Normasdeoperaciéon

* La Unidad de Gestién de la Calidad debe vigilar y hacer operar los lineamientos establecidos para
la elaboracion 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
calibracion; NMX-CC-9001-IMNC-2015: Sistemas de gestion de la calidad.Requisitos: y, NMX-EC-
15189-INMC-2012:Laboratorios Clinicos: Requisitos particulares para la calidad y la competencia.

Descripcion Narrativa.

Elaboracion, revision y actualizacion de Documentos Controlados del Sistema de Gestion de la

Calidad.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Gestion de la Calidad.

Act. o o _ )
Responsable ) Descripcién de Actividad Evidencia
Num.
Direccion del Laboratorio Establece la aplicacion de lineamientos Documentos
de Salud Publica. para elaboracion y control de documentos Controlados.
del Sistema de Gestion de la Calidad.
Unidad de Gestién de la 2 Indica a los Jefes de Departamento los Normas,
Calidad. lineamientos de elaboraciéon de acuerdo a Memorandum,
la normativa aplicable vigente. asesorias.
Departamentos Técnicos y 3 Notifica al Personal a su cargo los 1nstructivos,
Administrativos. lineamientos de elaboracién de acuerdo a | Manuales, PNO,
la normativa aplicable vigente. MP, Prog y Guias.
Area Técnicay 4 Elabora los documentos de calidad Instructivos,
Administrativa. aplicables al area de su competencia y Manuales.
envia ala Unidad de Gestion de laCalidad.
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D
i f

Elaboracion, revision y actualizacibn de Documentos Controlados del Sistema de Gestion de la

Calidad..

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

Area deAdscripcidn: Laboratorio de Salud Puablica.

Unidad Responsable: UnidaddeGestiéndelaCalidad.

Act
Responsable ) Descripcién de Actividad Evidencia
NUm
Unidad de Gestion de la 5 Revisa que los documentos elaborados Instructivos,
Calidad. cumplan antes de ser autorizados por la | Manuales, PNO,
Direccion del Laboratorio de Salud Publica. | MP,Programasy
¢ Tiene observaciones? Guias.
Sl-Ira la actividad 4.
NO.- Ira la actividad 6.
Direccién del Laboratorio 6 Autoriza la elaboracién y uso de los 1nstructivos,
de Salud Publica. documentos controlados del Sistema de | Manuales, PNO,
Gestionde Calidad. MP, Prog y Guias.
Unidad de Gestion de la 7 Distribuye los documentos como "Copia Copias

Calidad.

Controlada"al area correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Controladas.
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Diagramade Flujo.

Elaboracion, Revisién y Actualizacién de Documentos Controlados del Sistema de Gestiéon de la

Calidad..

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcidon: Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Gestion de la Calidad.

Direccién del . Departamentos
. Unidad de o Personal
Laboratorio de Salud . . Técnicoso
L Gestion delaCalidad - . Interno
Publica Administrativa
INICIO
— Indica a los Jefes de Notifico ol Personal a su
I;)epon.amento los cargo los lineamientos de
lineamiertos de elaboroclén de acuerdo a
oe eloboraclén de acuerdo a la  normativa aplicable
: la normatva aplicable :
Establece lo oplicaclén de P vigente
lineamientos pora $vigente — Y| /’:.
elaboracion y cont_rol de Normas, [AStraCTives, )
documeni de sicenn P emeinesm |
3 = PNO It
| \i‘_‘m}-’— Lo Elobora bs documentos de
Documaentos caldad aplicables al érga
Tontralados Revisa que los de su competena y"enVIa
documentos  eloborodos a la Unldod de Gestion de

Autorizz 2 elaboracién y
ue de s documentos
cortrolacos del Slstema do
Gestion de Calidad

cumpn antes de ser

outorlzados por & &
Direccién del Laboratorio
de Saud Publica

Distribuye los documentos
como "Copla Controlada”
ol &reacorrespondiente

FIN
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b. Organizary realizar Auditorias Internas.

Objetivo
Evaluar los procesos y activiidades del Laboratorio de Salud Publica a través de la aplicacion de
auditorias internas para mantener vigente elSistema de Gestion de la Calidad.

Normasdeoperacion

» La Unidad de Gestién de la Calidad es la encargada de realizar auditorias internas a las normas
aplicables a los procesos técnicos y administrativds por lo menos una vez al afio para
mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

» ElJefe de la Unidad de Gestion de la Calidad da seguimiento al plan de acciones correctivas de
auditor ia e informa del cumplimiento a la Direccion del Laboratorio de Salud Publica.

Descripcion Narrativa.
Organizar y realizar Auditorias Internas.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica,.
Unidad Responsable: Unidad de Gestion de laCalidad.
Responsable Act. Descripcion de Actividad Evidencia
Nam.
Direccion del Laboratorio 1 Solicita a la Unidad de Gestion de la | Memorandum.
de Salud Publica. Calidad realice auditorias internas en el
Laboratorio de Salud Publica.
Unidad de Gestion de la 2 Presenta a Direccion del Laboratorio de | Memorandum y
Calidad. Salud Publica el plan de auditorias para |plande auditoria.
autorizacion y entrega a las areas a auditar.
Area Auditada. 3 Recibe al personal auditor y proporciona 1  Documentos
informacion solicitada con la evidencia. controlados.
Unidad de Gestionde la 4 | Elabora el informe con los hallazgos 1 Informede
Calidad. 1 detectados y turna al Area Auditada. auditoria.
AreaAuditada. 5 Redbe informe .final y elabora el plan de 1 Plande acciones
acciones correctivas. correctivas.
Unidad de Gestion de la 6 Solicitay revisa evidencias objetivas. Documentos
Calidad. ¢ Tiene observaciones? controlados.
Sl-1Ir a la actividad 3.
NO.- Ira la actividad 7.
7 Da seguimiento a lo establecido en el plan | Plan de acciones
de acciones correctivas. preventivas /
correctivas.
FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Flujo.
Organizar y realizar Auditorias Internas.
Ente Puablico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Unidad de Gestion de la Calidad.
Direccion del Laboratorio de Unidad de Area
Salud Publica GestiondelaCalidad Auditada
Presento o Direccién del
INCIO Laborotolo  de  Salud
Pblica el  plan de N\
auditor as para 3 )
autorlz:iclén y entrega a | i
las reas a auditar [=‘ [r—— :
Solicita a la Unidad de -rreevme i
Gestion de la Calidad ’un‘dum Rebe al personal audior
rNlice audior ashterNas  Je— Azmmla 1 y  proporonahformacion
en el Laboratorio de Salud  fey B e solicitada con laevidencia
Publica
M and. Elabora el Informo con los ‘
emer ;2_ P hallazgos ~detectados Y = x‘:zm
tuma alArea Auditada e — J,‘__._

Y

Recibe Informe flnal y
elabora el plan de acciones

Solkitay levisa evidencias correctivas
objetvas — l:.__]

—— Plan Acciores | |
Comectivas _—
Documentos A
Da seguimiento a lo
establecido en el plan do
acciones correctivas
Plan Accianes
Camectivas
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c. FormaciéndeAuditores Internos del Sistema de Gestién delaCalidad.

Objetivo

Participar en la vigilancia del Sistema de Gestion de la Calidad implantado en el Laboratorio de Salud
Publica a través de un padré de auditores internos capacitados para elevar la calidad de los servicios.

Normas de operacion

» La Unidad de Gestion de la Calidad cuenta con un padrén de auditores para vigilar y medir el
cumplimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.
« La Unidad de Gestion de la Calidad notifica a la Direccidn el padron de auditores internos para
emitir el nombramiento de "Auditor Interno" al personal capacitado.
« La Unidad de Gestion de la Calidad evalta el desempefio del personal auditor interno capacitado
asicomo después de participar en auditorias e informa a la Direcciéon.

Descripcion Narrativa.

Formacion de Auditores Internos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Unid9d de Gestion de la Calidad.
Act. L . . .
Responsable NG Descripcion de Actividad Evidencia
Unidad de Gestion de la Capacita con base a la NMX-CC-19011- Memorandum.
Calida.d. IMNC-2012: Directrices para la auditorias
de los sistemas de gestion.
Departamentos, Areas y/o 2 Facilita la asistencia del personal en la 1 Memorandum.
- fecha Yy hora establecida.
1 . ., .. .
Unidades Staff. 3 Acu_de, a cape}cnamon y par.t|,C|pa en Memo.randum,
. auditorias al Sistema de Gestion de la Lista.
Personal seleccionado. . .
Calidad como entrenamiento.
4 Evalla al personal capacitado. Evaluacion.
. L ; Ti b i ?
Unidad de Gestion de la ¢ lleneo servgqones
Calidad Sl.- Ir a la actividad 1.
' NO.- Irala actividad 5.
5 Da a conocer a la Direccion del Laboratorio Memorandum.
Unidad de Gestién de la de Sglud Puablica la relacion del personal
Calidad capacitado.
| 6 Emite Constancia de "Auditor Interno" al Constancia.
Direccion del Laboratorio personal capacitado.
de Salud Pubiica. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Flujo.
Formacion de auditores internos delSistema de Gestién de la Calidad.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Gestion de la Calidad.

. Departamentos, Direccion del
Unidad de . Personal .
- . Areasy/oUnidades _ Laboratorio de Salud
GestiondelaCalidad Seleccionado .
Staff Publica

INCIO

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

2012: Directrices para k
audtoras de los sistemas  fe__

de gestion —
Memeridndum
FaclllL> 1J aslIstencld del

= personal en lafecha y hora
establecida o
Evha al
rsonal _—
capacitado P : Acude a capacitacion y
f——] participa en auditorias ol
[ Sisteme de Gestion de 1J
U Calidad como
Baladdn entrenamiento
Jstade
adstercla
-
NO
Da a conocer a b Direccién
del Laboratorio de Salud . .
Pdblica lo relacion del Emite  Constancia de
personal capacitado "Auditor Interno- al
r— personal cay acitado
Memeesndum ——
Constanciy
/
h 4
FIN
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d. MediciéndelaSatisfacciéon del Usuario Externo.

Objetivo

..""”D. l..\
(EJ

Evaluar el grado de satisfaccion del usuario externo por el servicio que se le brinda en el Laboratorio
de Salud Publicaatravés de encuestas paralamejoradel Sistema de Gestion de Calidad.

Normasdeoperacion

+ La Unidad de Gestion de la Calidad programa en el mes de junio del afio en curso la aplicacién de

encuestas de medicion.

+ La Unidad de Gestion de la Calidad enviard encuestas con oficio firmado por la Direccion del
Laboratorio de Salud Pubica a los diferentes usuarios.

Descripcion Narrativa.

Medicion de la Satisfaccion del Usuario Externo.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

1 Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Gestion de la Calidad.

Act.

Responsable NGm. Descripcion deActividad Evidencia
Unidad de Gestion de la Organiza la aplicacion de encuestas para Calendario.
Calidad. medir la satisfaccion del cliente externo.

2 Integra el padrén de usuarios para envio 1 Padrén de
! de las encuestas de satisfaccion. Usuarios.
3 | Envia encuestas con oficio firmado por la | Oficio y encuesta
Direccién del Laboratorio de Salud Publica UGC-F-014.
al Usuario Externo.
Usuario Externo. 4 Contesta Y envia las encuestas al Oficio y
Departamento de Recepcion de Muestrasy encuestas.
Controlde Resultados.
Departamentode 5 Turna a la Unidad de Gestion de la Calidad { Oficio externo Y
RecepciondeMuestras. | para analizar e integrar resultados. encuestas.
Unidad de Gestionde la 6 | Concentra Y grafica resultados de las Gréficas.
Calidad. encuestas Y turna a la Direccion del
Laboratorio de Salud Publica.
¢ Tiene observac iones?
Sl.- Ira la actividad 3.
NO.-Iralaactividad 7.
Direccion del Laboratorio 7 Indica la atencibn inmediata a las Oficio.
de Salud Publica. observaciones del Usuario Externo.
FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Diagramade Flujo.
Medicién de la Satisfaccion del Usuario Externo.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Unidad de Gestion de la Calidad.
. . Departamento de Direccion del
Unidad de Usuario P ., .
., . Recepcién de Laboratorio de Salud
GestiondelaCalidad Externo o
Muestras Publica
NICIO
Organiza la aplicacion de
encuestas para médr la
satisfaccion  del cliente
externo
Acuerda fecha
| con Direcodn
Contesta y envfa las
encuestas al
Departamento de
Integra el padrén de Recepcion de Muestras y
usuarios para envfo de as Control de Resultados \ I
encuestas de satisfaccion ‘
=3 ooy |||
oncuesta =
Rebdonde | | | f;3
Usuarios F \{
Envia encuestas con oficio Tuma a la Unidad de
firmado por la Direccién Gestidn ce la Calidac para
del Laboratorio de Salud salzar e Integras
Publicaal Usuario Externo | resulitados —
(i)
ORAR Cficio extemo
J
Concentra y
resultados de g'm:
encuestas y tuma 3 L @
Direccién del Laboratore |—
de Salud PUblica F—
| Indica la atencion
Grificas Inmédiata bs
/-\ observaciones del Usuario
5 Externo
9 NO -
iTene Cficle o
ouservaciones?
h
FIN
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e. Medicion delaSatisfaccién delUsuario Interno en el Clima Laboral.

Objetivo

o
20 .,

&

ey,
0
et

Evaluar elgrado de Satisfaccion del Usuario Interno mediante encuestas para conocer el clima laboral
que se genera en el Laboratorio de Salud PuUblica para mejora del Sistema de Gestién de Calidad.

Normasdeoperacion

e« La Unidad de Gestién de la Calidad programa durante el mes de junio del afio en curso la
aplicacion de encuestas para medir la satisfaccion del cliente interno en entorno al clima laboral.

« La Unidad de Gestdn de la Calidad debe contar con la plantilla actualizada del personal del
Laboratorio de Salud Publica para saber el nUmero de usuarios internos que seran encuestados.

Descripcion Narrativa.

Medicion de la Satisfaccion del Usuario Interno en el Clima Laboral.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Pablica

Unidad Responsable: Unidad de Gestion de la Calidad.

Act.

Responsable NGm. Descripcion de Actividad Evidencia
Unidad de Gestién de la Aplica encuestas para me ir la satisfaccion Agenda con
Calidad. del cliente interno dentro del clima laboral. Direccion.

2 Entrega de las encuestas de satisfaccion al 1 Encuestas,UGC-
1 personaldel Laboratorio de Salud Publica. F-021.
Personalencuestado. 3 Devuelve las encuestas requisitadas a la 1 Encuestas.
1 Unidad de Gestion de la Calidad.
Unidad de Gestién de la 4 Concentra, grafica resultados y presenta a Gréficas.
Calidad. la Direccion del Laboratorio de Salud
Publica.
5 Notifica a la Direccién la solventacion de 1 Verbaly
1 observaciones del usuario interno. evidencias.
Direccidn del Laboratorio 6 Revisa la solventacidon a los comentarios Memorandum.
de Salud Publica. del usuario interno.
¢ Tiene observaciones?
Sl-Iralaactividad S.
NO.- Irak actividad 7.
7 Autoriza las acciones implementadas. Memorandum.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Diagramade Flujo.
Medicién de la Satisfaccion del Usuario Interno en el Clima Laboral.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Gestion de la Calidad.

Unidad de
GestiéndelaCalidad

Personal
Encuestado

Direcciéndel Laboratoriode
Salud Publica

INICIO

Aplica encuestas para
medir b satisfaccion del
cliente Interno dentro del
cl malabora

Agenda cen
Direccidn

—_—
Entrega de las encuestas
desatisfaccion alpersonal

Devuelve las encuestas
requisltadas alaUnidad de
Gestién delaCalidad

del Laboratorio de Salud — Jum—

Revisa lasolventaclén alos
comentarlos del usuario

Publica
Encuestas,
i clal v |
Concentra, grafica
rosuitades y presenta 3 la <
Direcodn el Laboratorio
de Salud Pablica ]
5 ' s
-~
v
Notifica a la Direcén la
solventaclén de
observaciones del usuario
Interno
videnclas —'

Interno

Autorlz;i  las  acciones
Implementadas
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8. UNIDAD DE INVESTIGACION Y ENSENANZA.

a. DetecciondeNecesidaes deCapacitacion del Personal

Objetivo

.
e’

“"
|0r\“’

e,

Detectar oportunamente las necesidades de capacitacion del personal a través de la aplicacién de
encuestas para implementaricursos o solicitarlos a otras dependencias.

Normas de operacion

- La Unidad de Investigacion Y Ensefianza programa cursos de capacitacion para el personal del
Laboratorio de acuerdo ajsu perfilacadémico cada afio durante eltercer trimestre.

- Esderechoy obligacidon elpersonal recibir capacitacién para fomentar la mejora continua.

= El Jefe de la Unidad de investigacion y Ensefianza fomentara la relacién con otras instituciones
paraque el personal pue<ila ser capacitado de acuerdo a su perfil laboral.

Descripcién Narrativa.

Deteccion de Necesidades eCapacitaciondel Personal.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

1 Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidbd de Investigacion y Ensefianza.

Act.

Responsable NGm Descripcién deActividad Evidencia
Direccion de Calidad y Envia "Deteccion de necesidades de Formato e
Ensefianza enSaludde la capacitacion para el desempefio" a la Instructivo.
Secretariade Salud. Direccion del Laboratorio de Salud Publica.

Direcciondel Laboratorio 2 Turna a la Unidad de Investigacion vy 1 Formato e
de Salud Publica. 1 Ensefianza elformato e instructivo. Instructivo.
Unidad de Investigacion y 3 Recibe y envia formato DCD/001, e 1 Memorandum I
Ensefianza. 1 instructivo al Area Técnicay Administrativa. Formatos.
Area Técnicay 4 Requisita los formatos OCO0/001 y devuelve 1 Memorandum/
Admi nistrativa. | la Unidad de Investigacion Yy Ensefianza. Formatos.
Unidad de Investigacion y 5 Revisa necesidades de capacitacion y envia a Formatos.
Ensefianza. la  Direccion del Laboratorio de Salud

Publica.

¢ Tiene observaciones?

Sl- Ira la actividad 4.

NO.- Ir a la actividad 6.
Direccién del Laboratorio 6 Envia formato a la Direccion de Calidad Yy Oficio |
de Salud Publica. Ensefianza de Secretaria de Salud. Formatos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Deteccion de Necesidades de Capacitacion del Personal.

LaboratoriodeSaludPublica

D -
f(BJ

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidadde Investigaciony Ensefianza.

Direccion de Calidad y
Ensefianza en Salud
de Secretaria de Salud

Unidad de
Investigaciony
Ensefianza

AreaTécnicay
Administrativa

Direcciéon del
Laboratorio de Salud
Publica

INICIO

Envfa “"Deteccion de
necesidades de

Turna a ta Unidad de
Investgacion y Ense anza

capacitadn para el
desem o o b Direccién
del Laboratorio de Salud

Publica
Fomato e
nstructivo L=
e

Rebe y enva formato

el formato ehstructvo

Foemato ¢
Instructive

OCD/001, e Instructivo al

Arca Técnica y

Administrativa

— |
=

| @

| Requisita los  formatos

CCoN0Y y devuelve &

Revisa necesidades de
capacitacion y cnvla a la
Direccion del Laboratorio
de Salud Publica

Unidad de Investigacidn y
Ensehanza

—1|

Memaréndum

/Farmatos | | -

=

Envio formato a la
Direccion de Calidad y

Ense anza de Secretarla
de Salud

Sfclo/
Formates -~

FIN

92 de 301




So;--wdﬁ Tabasco > f.sn....

Bldo de Tabonso  tambes contgo Salud

Manual de Procedimientos
Laboratorio de Salud Publica

b. Elaboracion de Programas Especificos de Capacitacion.

Objetivo

-y
X gttt [

A

%,

g,
.
>
wnY

Elaborar un Programa de Capacitacion de acuerdo al perfil del personal mediante la deteccion de
necesidades para mejorar sus procesos en el gjercicio de sus funciones.

Normas de operacion

» La Unidad de Investigacion y Ensefianza programa al personal de acuerdo a su perfil académico
para asistir a los cursos de capacitacién programados.

« Es derecho y obligacic)n del personal recibir capacitacién para fomentar la mejora continua.

Descripcion Narrativa.

Elaboracion de Programas Especificos de Capacitacion.

Ente Publico: Secretaria de Salud. 1 Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Unidad de Investigaciony Ensefianza.
Act.

Responsable Nim Descripcion de Actividad Evidencia
Direccion de Calidad y Envia a la Unidad de Investigacion Yy | OficioJ Formato
Ensefianza en Salud de Ensefianza, Carta descriptiva y programas DCD/004.
Secretaria de Salud. especificos de capacitacion.

Unidad de Investigacio y Programa actividades de capacitacion para | Cronogramade
2 el personal y envia ala comisién auxiliar actividades.

Ensefianza. mixta de capacitacion.

Valida el programa de capacitacion Yy envia {1 Cronogramade
Comision Auxiliar Mixtade L 3 i a la Unidad de Investigacién y Ensefianza. actividades.
Capacitacion.
Unidad de Investigaciény 1 4 Concentra la informacién de los formatos 1 Formatos.
Ensefianza. | con la comisién auxiliar mixta.

5 Envia programa de capacitacion a la Oficio J

Direccion de Calidad y Ensefianza en Salud Formatos.

de la Secretaria de Salud.
Direccion de Calidad y 6 Recibe, revisa el programa de actividades Oficio/
EnsefianzaenSaludde propuesto Y al autorizarlo lo reenviara al Programa.
Secretaria de Salud. Laboratoriode Salud Publica.

¢nene observaciones?

Sl-Ira la actividad 5.

NO.- Ira la actividad 7.
Unidad de Investigacion y 7 Recibe validacién del . programa de | Memorandum/
Ensefanza. capacitacion y lo aplica al personal del Programa.

Laboratoriode Salud Publica.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Diagramade Flujo.

Elaboracion de Programas Especificos de Capacitacion.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Investigacion y Ensefianza.

Direccién de Calidad y
Ensefianza en Salud de
Secretaria de Salud

Unidad delnvestigaciony
Ensefianza

Comision Auxiliar
MixtadeCapacitacion

Envfa a la Unidad de
In stlgaclén y Enseflanzo,

Programa actividades de
capacitacion para el

Vafida el programa de
capacitacion y envia a la

Carta  descriptiva Yy
programas esi>Kfflcos de

capacitacion

|

Ofigo /
Formato

Reci, reviS<> el progroma

personal y envio a la
comision auxlllar mixta de
capacitacion

|

Formatoe || |
Instrucive -~

Concen[ro la hformacion

Unidad de Investigacion y
Enseflanza

Croncgrama
de actividades

de los formatos con la ¢

comision auxlllar mixta

(s)

Envia programa de
capacitacion a la Direccion

deactividades propuestoy
al autorizarlo b reenviarda —————— "
al Laboratorio de Salud

Publica 1
Formatos

{Tene
obsenadones?

de Calidad y Enseflanza en
Salud de la Secrer.>rfa de
Salud

Recibe vafldaclon  del
programa de capacitacion

yb aplica al personaldel
Laboratorio de  Salud

Pubflca f———
|
——

FIN
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c. Otorgamiento yregistrodeCréditosdeActividades de Capacitacion.

Objetivo

Otorgar y registrar los Crédtos con valor curricular de actividades de capacitacion del personal a
través de las constancias de participacion para elfortalecimiento de sus actividades.

Normas de operacion

» La Unidad de Investigacion y Ensefianza debe tramitar oportunamente el otorgamiento y registro
de créditos de capacitacion al personal del Laboratorio de Salud Publica.
Es un derecho del persorlaldel Laboratorio de Salud Publica contar con el registro de créditos de
capacitacion para la mejo? continua de sus actividades.

+ La Unidad de Investigacion y Ensefianza hara los tramites correspondientes ante la Direccion de
Calidady Ensefianza en sblud para el otorgamiento y registro de créditos al Personal capacitado.

Descripcién Narrativa.

Otorgamiento y registro de réditos de Actividades de Capadacion.

EntePublico: Secretariade Salud. AreadeAdscripcion:Laboratorio de Salud Publica
Unidad Responsable: Unidalld delnvestigaciony Ensefianza.
Act. L .
Responsable ) Descripcion de Actividad Evidencia
Num.
Direccion de Calidady Envia a la Unidad de Investigacion vy Formato e
Ensefianzaen Saludde la Enseflanza el fo rmato EN/002 para el Instructivo.
Secretariade Salud. registro de créditos en capacitacion.
2 Envia - formato CCD/007 de informe 1 Formato e
1 semestralde créditos en capacitacion. Instructivo
Unidad de Investigaciony 3 Recibe y requisita los formatos con el Jefe 1 Formato.
Ensefanza. | Inmediatodeltrabajador.
4 | Envia formato CCD/007, a la Direccién de Formato.
Calidad y Ensefianza en Salud de la
Secretaria de Salud.
¢, Tiene observaciones?
Sl.- Ira la actividad 3.
NO.- Ira la actividad 5.
Direccion de Calidad y 5 Recibe formato CCD/007, con informe de 1 Formatos.
Ensefianza en Salud. 1 créditos en actividades de capacitacion.
6 | Proporciona el registro de créditos al Constancia.
personal capacitado en el Laboratorio de
Salud Publica.
FINDEL PROCEDIMIENTO.
]

95de 301



1 v
o >
tobemoce 1ADASCO

Eatods e Jabawe  Caming conloo

Diagrama de Flujo.

SS

O O

Laaan

Manualde Procedimientos
Laboratorio de Salud Publica

Otorgamiento y registro de Créditos de Actividades de Capacitacion.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable:Unidad de Investigaciény Ensefianza.

Direccion de Calidad y

Ensefanzaen Salud

Unidad de Investigaciony

Ensefanza

INICIO

Envia a la Unidad de
Investigacion y Enscl'lanza

<'l formato EN/002 parael
registro de créditos en
capacitacion

Formato ¢
Instructiva

—

Envia formato CCD/007 de

o\
(3

— 5

Recibe y requlslt<> los

Inform<'  semestral de
créditos encapaclt<>clon

—chtodj

agreso
=

Recibe formato CCD/007.
comforme de créditos en

form tos con el Jefe
Inmediato del trabajador

=

—_—V

Envia formato CCD/007, a
la Direccdn de Calidad y
Ensellanza M Salud de la
Secretariade Salud Pr—

T

actividades de
capaclt<>clon

]

Farmate

Proporciona el registro de
cr(>ditos al  personal
capacitado en el
Laboratorio de Salud

]

Pablica

y

FIN
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d. DesarrollodeActividadesdelnvestigacion.

Objetivo

P

“,
»
»
et

Fomentar el desarrollo de actividades de investigacion en el personal a través del otorgamiento de
las facilidades necesarias para fortalecimiento de los procesos analiticos y/o administrativos.

Normas deoperacion

» La Unidad de Investigacion y Ensefianza debe brindar cada afio las facilidades al personal del
Laboratorio de Salud Publica para la realizacion de actividades de investigacion.
» Esderecho del personal del Laboratorio de Salud Publica contar con las facilidades en el desarrollo
delas investigaciones para mejorar sus actividades.
» La Unidad de Investigacion y Ensefianza hace los tramites correspondientes ante la Direccion de
Calidad y Ensefianza en Salud de la Secretaria de Salud para el registro de los proyectos de

investigacion.

Descripcion Narrativa.

Desarrollo de Actividades de Investigacion.

Ente Publico:Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratoriode Salud Publica.
Unidad Responsable:Unidld de Investigaciony Ensefianza.
Act. L - . .
Responsable NG, Descripcion de Actividad Evidencia
Responsablede Proyecto Recibe de la Unidad de Ensefianza e Memorandum.
de Investigacion. Investigacion los requisitos para la
elaboracion del protocolo.
Unidad de Investigaciéony 2 Recibe la documentacion y verifica que se Proyecto.
Ensefianza. cumpla con los requisitos para elaboracion
de protocolos de investigacion.
¢ Tiene
observaciones? St Ira
actividad 1. NO.- Ira
3 actividad 3. 1 Proyecto.
Envia 'los documentos a la Comisién de
Comisiébn de Investigacion, 4 1 nvestigacion, tticay de Bioseguridad. Proyecto.
ttica y Bioseguridad de la Revisa, dictamina y autoriza los protocolos
Secretaria de Salud. si cumplen las Politicas, Leyes vy
5 Normas vigentes para la investigacion. Protocolo.
Valida el protocoloy devuelve a la Unidad
de Investigacibn y Enseflanza para
continuar el proceso de inscripcion.
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Descripcién Narrativa.
Desarrollo de Actividades de Investigacion.
Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Unidadde Investigaciony Ensefianza.
Act. o o ) ]
Responsable ) Descripcién de Actividad Evidencia
Num.
Unidad de Investigaciony 6 Recibe y registra el proyecto en la Protocolo.
Direccion de Calidad y Ensefianza ya
dictaminado y aceptado por la Comision.
Envia oficio a Direccion de Calidad y Oficio/
Ensefianza en Salud de la Secretaria de Proyecto.
Salud solicitando el registro del proyecto.
Oficio de
Autorizacion

Ensefianza.
7
Recibe proyecto con oficio, asigha numero

Direccion del Laboratorio
de registro oficial al protocolo y autoriza el

de Salud Publica.
8
inicio de la investigacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Direccion de Calidady
EnsefianzaenSaluddela

Secretaria de Salud.
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Desarrollo de Actividades de Investigacion.

tjie\

Ente Publico:Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion:Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Investigaciony Ensefianza.

Responsable de
Proyectode
Investigacion

Unidad de
Investigacion y
Ensefianza

Comité de
Invest., Eticay
Bioseguridad SS.

Direccion del
Laboratorio de
Salud Publica

Dir.de Calidad y
Ensefianza en
Salud

g

¥

Recide de b Unidac de
Ensefanza 3
Investigacisn tos
requisitos poca la
claboracidn del protocoia

Moemo

h

Recibe B documentacion
y verifica ue se cumpla
con los requisitos para
elaboracion de protocolos
deInvestigacion

Revisa, dictanna Yy
autoriza los protocolos si
cumplen las Pollticas,

Leyes y Normas vigentes -_”
para lalnvestigacion

=
A

EnvioJosdocumentos ala
Comision de
Investigac{6n, Etca y de
Bloscgurldad

Valda el protocolo y
devuelve a la Unidad de
Investigacién Yy
Ensefanza pan continuac
o proceso de inscripeion

Recibe registra el
proyecto en la Direcén
de Glidad y Ensc anza
ya dictanhado y
aceptado porlaComision

Envio oficio a Direccion de
Gl\Jdad y Ensehanza en
Salud de la Secretarla de 1

registro del proyecto

Salud  solicitando el ._]

Protecolo

Recibe proyecto con
oficio, a gna nimero de
registro oficial al
protocolo y autor za el
hicio déa hvest gacon

)
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9. UNIDAD DE ASUNTOS JURSDICOS.

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

Objetivo

-
> e

A

iy
’,
.
0
"
wed

Sustentar juridicamente los procedimientos administrativos-laborales mediante la integracion de
evidencias para salvaguardar los intereses del Laboratorio de Salud Publica.

Normas de operacidn

* LaUnidad de Asuntos Juridicos debe hacer oficial toda notificacion del incumplimiento o violacién
alasleyes, reglamentos o condiciones generales detrabajo.
* La Unidad de Asuntos Juridicos procede al levantamiento de actas administrativas al personal que
incurra en algun ilicito en el Laboratorio de Salud Publica.
< ElJefe de la Unidad de Asuntos Juridicos notifica al trabajador la resolucion que ha sido emitida y
envia copia a las areas correspondientes.

Descripcion Narrativa.

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

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratoriode Salud Publica.
Unidad Responsable: Unidad de Asuntos Juridicos.
Act. L - . .
Responsable NGm Descripcion de Actividad Evidencia

Direccion, Areas Técnicas Notifica a la Unidad de Asuntos Juridicos el Oficio o
y/o Administrativas. incumplimiento a leyes, reglamehtos o| Memorandum.

condiciones generales detrabajo.
Unidad de Asuntos 2 Recibe notificacion del incumplimiento o Memorandum
Juridicos. violacion en que algun trabajador del

Laboratorio de Salud Publica haincurrido.

¢ Tiene observaciones?

Sl- Ira la actividad 1.

NO.- Ira la actividad 3.
Direccién del Laboratorio 3 Informa al Titular de la Unidad Juridica de Oficio.
deSaludPublica. Secretaria de Salud, el |pcio del

procedimientoadministrativo-laboral.
Unidad de Asuntos 4 Elabora los citatorios a los involucrados Memorandum.
Juridicos. indicando el inicio del procedimiento.
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Levantamiento de acta admnistrativa, (Procedimiento administrativo-labora I).
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unid!d de Asuntos Juridicos.

ACt. . .- s . . . .
Responsable ) Descripcién de Actividad Evidencia
NUm.
5 Inicia el proceso administrativo con el Oficio.
personal involucrado y envia a la Direccion
del Laboratorio de salud Publica.
Direccion del Laboratorio 6 Recibe, revisay envia laresolucion del acta Oficio.
de Salud Publica. a la Unidad Juridica de la Secretaria de
Salud,parasuaprobacion.
Unidad de Asuntos 7 Notifica al interesado la resolucién del Memorandum.
Juridicos. proceso administrativo para su
cumplimiento.
8 Envia a las areas correspondientes para Memorandum.

conocimiento de la resoluciéon resultante
del proceso administrativo.

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

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Asuntos Juridicos.

Direccion, Areas Técnicas Unidad de Direccion delLaboratorio de
y/o Administrativas Asuntos Juridicos Salud Publica

Recibe notificacion  del

INCIO incumpimients ¢
N vicladén en que algén |
L1 trabajadar dol Labonaters ———
oe Syud Pablica ha ,
incurrido

Notifica a Ta on
Asuntos  Juridicos al
Incumplimiento  a Ieyg_,iL
reglamentos
condiciones generales Qfe Leeman

Informa al Tltular de la

trabaio a Unidad Juridica de
| _ravao | I.“"‘}' Secretarla de Salud. el
O\do/ observadones? Inico del procedimiento
Memordndum administrativo-lTl_F“
Cfide ]
Elabora los cl torlos a los =
Involucrados Indicando el -
Iniciodel procedimiento R
—‘gu‘m——
Inicia el protese
administrativo ~ con el
persoMl  Involucrado  y Recibe, revisa y envio la
ﬁn\;fba a 'T D'rscc")” (ljedl f———— resoluclén del acta a la
P.;bl_g;atoro e sau Unidad Jurldica de la
— Secretarla de Salud, par>

suaprobacion

M dndum_ -
Oficie
Notinca al Interesado_la
s

resolucion  del p
administrativo
cumplimiento PRSI

Envi a Lls a as
correspondientes para
conocimiento de la
resoluclén resultante del
proceso administrativo

Memorandus
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b. Levantamiento deunaDenuncia Penal.

Objetivo

f \

Sustentar juridicamente las denuncias penales en caso de robo o sustraccion de bienes mediante la
evidencia de hechos para salvaguardar los intereses del Laboratorio de Salud Publica y sus

trabajadores.

Normasdeoperacion

- ElJefe de la Unidad de Asuntos Juridicos deberé reunir evidencias con basejuridica para iniciar los
tramites de una denuncia enlos casos que se requiera suformulacion.

« La Unidad de Asuntos Juridicos hara oficial la pérdida o sustraccion de bienes muebles que haya
sufrido el Laboratorio de Salud Publica para inicio de los tramites legales correspondientes.

Descripcién Narrativa.

Levantamiento de unaDenuncia Penal.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad ResponsableUnid dde Asuntos Juridicos.

Responsable I\?ucr:;. DescripciondeActividad Evidencia
Direccion, Areas Técnicas Notifica a la Unidad de Asuntos Juridicos Oficio,
y/o Administrativas. de pérdida o sustraccion en perjuicio del | Memorandum.
Laboratorio de Salud Publica.
Unidad de Asuntos 2 Levanta acta circunstanciada con Acta,
Juridicos. evidencias y envia a la Direccién del | Memorandum.
Laboratorio de Salud Publica.
Direccién del Laboratorio 3 Recibe y revisa el acta circunstanciada Oficio.
de Salud Publica. antes de enviar a la Unidad Juridica de la
Secretaria de Salud.
¢ Tiene observaciones?
Sl.-Iralaactividad 2.
NO.- Iralaactividad 4.
4 Envia al Titular de la Unidad Juridica de la Oficio.

Secretaria de Salud, el original del acta
circunstanciada para seguimiento legal.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidad de Asuntos Juridicos.

Direccién, Areas Técnicas Unidad de Direccion del Laboratorio de
y/o Administrativas Asuntos Juridicos Salud Publica
NICIO
Notifica a la Unidad de
Asuntos Jur dicos de
pérdida o sustraccién en N
perjuicio del Laboratorlo | )
de Salud Publica I
cfido.. Levanu Poe
Memarindum circunstanciada %
edencias y envla ay lay

Direccion del Laboratgyj
de Salud Publica ‘ﬂ&

—

AL, |
Memoréncum  _~
Recibe y revis."| el acta

clrcunst:ancl:ld:t ointes de
enviar a la Unidad Jurldica

delaSecretarla de Salud F

Memordndum
___,_,-”"-_“
N

NO

Envia al Tlwlar de la
Unidad Juridica de B
Secretarla de Salud, el
original del acta
circunstanciada para

scquimlento legal
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c. Elaboracién, revisiéon y/o difusion de Leyes, Normas y Reglamentos.

Objeivo

_u“.. 0~-

ey,
.
un"‘

» Acatar las politicas y normas que dicte el Gobierno del Estado y/o la Secretaria de Administracion a
través de la Coordinacién de Modernizacion Administrativa e Innovacién Gubernamental (CMAIG),
para la elaboracion, revision y/o difusion de Leyes, Normasy'Reglamentos.

Normasdeoperacion

laelaboracion, revisiony difusion de Leyes, Normasy Reglamentos.
» La Unidad de Asuntos Juridicos notifica a la Unidad Juridica de la Secretaria de Salud para la
elaboracion,revision y difusién de Leyes,Normasy Reglamentos.
¢ LaUnidadJuridica de la Secretaria de Salud tramita ante la Consejeria Juridica la publicacién en el
periédico oficial de Leyes, Normasy Reglamentos Laboratoriode Salud Publica.

Descripcion Narrativa.

Elaboracion, revisiony/o difusion de Leyes, Normasy Reglamentos.

La Unidad de Asuntos Juridicos debe reunir la informacion técnica y administrativa necesaria para

Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcioén: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Unidid de Asuntos Juridicos.

Act.
Responsable ) Descripcién de Actividad Evidencia
NUum.
Departamento Técnico y/o Solicita a las Areas la revision de alguna Oficio,
Admin istrativo. Ley, Norma y/o Reglamento y envia a la Memorandum.
Unidad de Asuntos Juridicos.
Unidad de Asuntos 2 Solicita, en caso de reforma, a las Areas Acta,
Juridicos. Técnicas  y/o Administrativas, la | Memorandum.
informacion e integra documento.
¢ Tiene observaciones?
Sl-Ira la actividad 1.
NO- Ira la actividad 3.
Direccion del Laboratorio 3 Envia para revision, aprobacion vy Oficio.
de Salud Publica. publicacion oficial al titular de la Unidad
Juridica de la Secretaria de Salud.
4 Notifica la publicacion al personal del Circularo
Laboratorio de Salud Publica relacionado Memorandum.
con el proceso.
FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Pablica.

Unidad Responsable: Unidad de Asunto s Juridicos.

Departamento Técnico y/o

Unidad de
Asuntos Juridicos

Direccion del Laboratorio de

Salud Publica

Administrativo
(1)

¥

Solklta a bBs Arcas la
revision de alguna Ley,
Noma y/o Reglamento y
envla a & Unidad de
Asuntos Juridicos

Qfice,
Memorirdum

Solicita. en caso de

reforma, lIs  Arcas
técnicas ylo
administrativas, la
Informacion e htegra

documento
-

Envlia piira revision,
aprobaciéon y publicacion
oilclal al ftitular de la
Unidad Juridica de la

Secretarla de Salud ?
E |

Cficle o

v

Notifica la publicacion al
personal del Laboratorio
de S31ud Publica

relacionadocon elproceso
Circular o
Momarindum

we—

FIN
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10. DEPARTAMENTO DE RECEPCION DE MUESTRAS Y CONTROL DE RESULTADOS.

a. RecepcionydistribuciéndeMuestrasSanitarias.

Objetivo
Organizar la recepcion, verificacion y distribucién de muestras sanitarias a través de personal
capacitado para el resguardo o entrega oportuna de los resultados a los usuarios del servicio.

Normasdeoperacion

- El Departamento de Recepcidon de Muestras y Control de Resultados vigila que las muestras
cumplan con normatividad y adecuada conservacion para transporte a laboratorios internos.

- ElDepartamento de Recepcion de Muestras y Control de Resultados debe resguardar las muestras
que no cumplan con la normatividad para su destruccion o procesamiento posterior.

- El Departamento de Recepcion de Muestras y Control de Resultados envia a proceso las muestras
recibidas en forma oportuna y eficiente para cumplir con el estandar de servicio.

Descripciéon Narrativa.
Recepcionydistribucion de Muestras Sanitarias.

EntePublico: Secretariade Salud. AreadeAdscripciéon: Laboratoriode Salud Publica.

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

Act. S . . .
Responsable NGm Descripcion de Actividad Evidencia

Departamento de Recibe las muestras que traen los usuarios | Formato de envio

Recepcionde Muestras,y de acuerdo a la Guia Oficial de Recepcién demuestras.

Controlde Resultados. de Muestras.

2 Revisa antes de hacer el registro del | Copiaformato de
ingreso en la libreta de recepcion de ingreso.
muestras y control de resultados.
¢ Tiene observaciones?

Sl.- Ir a la actividad 1.
NO.- Ir a la actividad 3.

AreaTécnica. 3 Procesa la muestra y turna el resultado al Formato de
Departamento de Vigilancia Sanitaria para resultado.
firmay envio a Recepcidon de Muestras.

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

Recepcionde Muestras,y Direccion del Laboratorio de Salud Publica resultado.

Controlde Resultados. paraentrega a usuario conservando copia.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Flujo.
Recepcion y distribucion de Muestras Sanitarias.

Ente PUblico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcién:Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Recepcionde Muestrasy Controlde Resultados.

Departamento de
RecepciondeMuestrasy Controlde
Resultados
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b. Recepciény distribucion de Muestras Epidemioldgicas.

Objetivo
Organizar la recepcion, verificacion y distribucién de muestras epidemiolédgicas a través de personal
capacitado para el resguardo o entrega oportuna de los resultados a los usuarios del servicio.

Normasdeoperacion

» El Departamento de Recepcion de Muestras Y Control de Resultados vigila que las muestras
cumplan con normatvidad y adecuada conservacion para transporte a laboratorios internos.

- ElDepartamento de Recepcion de Muestras y Control de Resultados debe resguardar las muestras
que no cumplan con la normatividad para su destruccién o procesamiento posterior.

» ElDepartamento de Recepcion de Muestras y Control de Resultados envia a proceso las muestras
recibidas en forma oportuna Yy eficiente para cumplir con el estdndar de servicio.

Descripcion Narrativa.
Recepciénydistribucién de Muestras Epidemioldgicas.

Ente Publico: Secretaria de ralud. AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

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

Act. L, . ) )
Responsable NG Descripcion de Actividad Evidencia

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

Recepcion de Muestras,y de acuerdo a la Guia Oficial de Recepcion de envio de

Controlde Resultados. Muestras. muestras.

2 Revisa antes de hacer el registro del ingreso | Copia formato
en la libreta de recepcion de muestras y de ingreso.
controlde resultados.
¢ Tiene observaciones?

Sl-Irala actividad 1.
NO.- Ira la actividad 3.

Area Técnica. 3 Procesa la muestra y turna el resultado al Formato de
Departamento de Vigilancia Epidemioldgica resultado.
parafirmay envioa Recepcionde Muestras.

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

Recepcionde Muestras, Y Direccion del Laboratorio de Salud Publica resultado.

Control de Resultados. para entrega a usuario conservando copia.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Ente PUblico:Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Recepcion de Muestrasy Control de Resultados.
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Técnica
Resultados
'IIE:I' f;\

Racive las muests que
taen  los  usuaros  de

werds a b Gub Ofichy’ de
Recepcidn de Myestras

Formato de
envio ce
MUesIras

=

Revisa antes de hacer el
registro del Ingreso en la
libreta de recepcion de
muestras Yy control de
resukados

Proccso::illmuestrayturna
el resultado al

Rebe resultado con oficio
firmado de la Direccién del
Laboratorio de  Salud

Depar de
Vigilincia Epicemicldgica
para firma y envio a
Recepcion de Myosiras

Pablica para entrega a ‘.—.l
usu..-irloconrv<Jndo copla
Foematode |
e

Format
Resutaco

110de 301




P it T

)

ey,
w‘"‘

i Manual de Procedimientos

e abmsco P Laboratorio de Salud Publica

Btodo cr labate  Cambie contigo =)

c. Recepcionydistribucion de Muestras deCitologia.
Objetivo

Realizar de manera eficaz la recepcion, identificacion y entrega de las muestras de Citologia mediante
eluso puntualde la Guia de Recepcidon de Muestras para garantizar un diagnostico confiable.

Normasdeoperacion

- El Departamento de Recepcion de Muestras y Control de Resultados verifica la integridad de las
laminillas de citologia e identifica de acuerdo a su procedencia.

» EIl Departamento de Recepcion de Muestras Y Control de Resultados al recepcionar laminillas
asignara una clave de idehtidad al lote de muestras registrando fecha y clave de procedencia.

- ElDepartamento de Recepcion de Muestras y Control de Resultados recibe los resultados emitidos
por citologia, clasifica y prepara paralaentrega a los usuarios de acuerdo a protocolo establecido.

Descripcién Narrativa.
Recepcidny distribucion de Muestras de Citologia.

EntePublico:Secretariade Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable :Departamento de Recepcion de Muestras Y Control de Resultados.

Responsable l\?ucr; Descripciéon de Actividad Evidencia
Departamento de Recibe las muestras que traen las 17 Hojade
Recepcionde Muestrasy Jurisdicciones Sanitarias de acuerdo a la guia distribucion.
Controlde Resultados. oficial de recepcion de muestras.

2 Revisa antes de capturar en la base de datos FormatoFl.
las laminillas para diagndstico citoldgico.
¢ Tiene observaciones?
Sl.-Ir a la actividad 1.
NO.- Ir a la actividad 3.
3 Registra ingreso en libreta de recepcion de Copia formato
1 muestras Y turna al Laboratorio de Citologia. de ingreso.
Laboratorio de Citologia. 4 Recibe, revisa por microscopia la laminilla, Formato de
pasa a control de calidad interno, captura y resultados.
envia oficioa recepcion de muestras.
Departamento de 5 Recibe oficio de notificacion de captura del Formato de
Recepcion de Muestras Y resultado en la base de datos del Sistema resultado.
Control de Resultados. Informatico de Cancer de la Mujer, (SICAM).
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagramade Flujo.

Recepcion y Dstribucion de Muestras de Citologia.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcidon: Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Recepcionde Muestrasy Control de Resultados.

Departamento de
RecepciondeMuestrasyControlde
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d. RecepcionyDistribucién de Muestras del Virus del Papiloma Humano, (VPH).

Objetivo
Realizar de manera eficaz la recepcion, identificaciony entrega de las muestras del Virus del Papiloma
Humano, (VPH), mediante la Guia de Recepcién de Muestras para garantizar undiagndstico confiable.

Normasdeoperacion

« EnelDepartamento de Recepcion de Muestras y Control de Resultados verifica la integridad de las
muestras de VPH y garantiza su conservacion para su envio oportuno.

» ElDepartamento de Recepcidon de Muestras y Control de Resultados revisa que los datos y cédigo
de la muestra coincidan con el asignado en la relacion de solicitud de captura para sureporte.

» El Departamento de Recepcion de Muestras y Control de Resultados debera realizar la entrega
oportuna de las muestras al Laboratorio Interno de Biologia Molecular para su proceso.

Descripcién Narrativa.
Recepcion y Distribucion de Muestras del Virus del Papiloma Humano, (VPH).

Ente Publico: Secretaria de Salud. 1 Area de Adscripcién:Laboratorio de Salud Publica.

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

Responsable I\TS;' Descripcion deActividad Evidencia
Departamento de 1 Recibe para registro en base de datos la Hojade
Recepcién de Muestras 'y recepcion de muestras que ingresan para distribucién.
Control de Resultados. diagnéstico de VPH.

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

datos las muestras de diagnéstico de VPH.
¢ Tiene observaciones?
Sl- Ir a la actividad 1.
NO.- Ira la actividad 3.
3 Registra ingreso en libreta de recepcion de | Copia formato de

muestras y turna al Laboratorio de Biologia ingreso.
Molecular.
Laboratorio de Biologia 4 Recibe la muestra, procesa y captura el Formato de
Molecular. resultado en plataforma SICAM y envia con resultados.
oficio a recepcionde muestras.
Departamento de 5 Recibe oficio de notificacion de captura del Formato de
Recepcion de Muestras 'y resultado en el SICAM para entrega de los resultado.
Control de Resultados. usuariosdelservicio.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Flujo.
Recepciony Distribucion de Muestras delVirus del Papiloma Humano, (VPH).

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

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

Departamento de .
P Laboratorio de
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Muestras y Control de Resultados d
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Objetivo
Evaluar la oportunidad de la emisién de los resultados a través de la medicidon del tiempo de
respuesta para cumplir con el estandar de servicio establecido por el Laboratorio de Salud Publica.

Normasdeoperacion
» El Departamento de Recepcion de Muestras y Control de Resultados evalla la oportunidad en la
emision de los resultados para cumplimiento del estandar de servicio establecido.

* ElDepartamento de Recepciéon de Muestras y Control de Resultados informa a Direccién sobre las
muestras que no cumplen con el estandar de servicio.

Descripcion Narrativa.
Verificacion delCumplimiento del Estandar de Servicio.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcién:Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Depa de Recepcidénde Muestrasy Control de Resultados.
Act. L L . .
Responsable NG Descripcion de Actividad Evidencia
Departamento de 1 Lleva un registro en la base de datos de la Basede datos.
Recepcidonde Muestrasy fecha en que recepciona la muestra a la fecha
Controlde Resultados. de entrega del informe de resultados.

2 Verifica los datos para establecer el estdndar Base de datos.
de servicio de acuerdo a la oportunidad del
resultado con base en lafecha de entrega.

3 Reporta a Direccion del Laboratorio de Salud Impresode
Publica la oportunidad de los Resultados y basededatos.
envia copia al Area correspondiente.
Direccion del Laboratorio 4 Recibe y revisa el informe de cumplimiento al Impreso de
de Salud Publica. estandar de servicio. base de datos.
¢ Tene observaciones?
Sl.- Ira la actividad 2.
NO.- Ira la actividad S.

5 Devuelve a recepcién de muestras para que Formato de
contine con el tramite de notificacion a las resultados.
Areas correspondientes.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Diagramade Flujo.
Verificacion del Cumplimiento del Estandar de Servicio.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

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

Departamento de
Recepcion de Muestras 'y
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Direccion del
Laboratoriode Salud Publica
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11. DEPARTAMENTO DEVIGILANCIA SANITARIA.

a. Programacion de Metas Anuales.

Objetivo
Programar las metas anuales de acuerdo al Marco Analitico Autorizado a través del histérico de
ingreso de muestras al Departamento de Vigilancia Sanitaria para laoptimizacion de recursos.

Normas deoperacién -
- ElJefe del Departamento de Vigilancia Sanitaria debe analizar el ingreso de muestras del afio
- anterior para programar las metas delafio siguiente.
- ElJefe del Departamento de Vigilancia Sanitaria en coordinacién con las areas a su cargo valora las
necesidades deinsumosY reactivos paraelprocesamiento de las muestras programadas.

Descripcion Narrativa.
Programaciénde Metas Anuales.

Ente Publico: Secretaria de salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Sanitaria.

Responsable I\)IA\uCr:; Descripcion de Actividad Evidencia

Direccion del Laboratorio 1 Solicita a la Direccion de Proteccion Contra Oficio.

de SaludPublica. Riesgos Sanitarios la Programacion de sus
metas anuales.

2 Entrega e indica al Departamento de
Vigilancia Sanitaria validar las metas de
acuerdo a histérico de ingreso de muestras.

Departamento de 3 Valida las metas enviadas por la Direccién de | Memorandum.

Vigilancia Sanitaria. Proteccién Contra Riesgos Sanitarios y turna
a la Unidad de Planeacion.
¢ Tiene observaciones?

S Ira la actividad 1.
NO- Ir a la actividad 4.

Unidad de Planeacion. 4 Integra el Programa Anual de Trabajo y | Programa Anual
turna al Departamento de Administracion de Trabajo.
paraadquisicién de reactivos e insumos.

Departamento de 5 Realiza adecuaciones presupuestales para la Presupuesto

Administracion. compra de insumos Y reactivos requeridos. autorizado.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Ente PUblico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Sanitaria.
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b. Diagnoéstico,referenciayaseguramiento delaCalidad.

Objetivo

.,
-

“r,
'.'
e

. ——" -

Establecer mecanismos par9 diagnostico, referencia y aseguramiento de la calidad a través de la
aplicacion de la normatividad establecida para la deteccién y control riesgos para la salud.

Normasdeoperaciéon
El Departamento de Vigilancia Sanitaria esta facultada para la emision de lineamientos con

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

toma, envioyrecepcidonde muestras parael diagnéstico, (CVS-GU-001).

referencias oficiales nacionales e internacionales.

Descripcion Narrativa.

Diagnostico, referenciay aseguramiento de laCalidad.

Las muestras que ingresen deberan cumplir con las especificaciones emitidas en la guia para la

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

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Depakamentode Vigilancia Sanitaria.

Act. L . . .
Responsable NGm Descripcion de Actividad Evidencia
Area Técnica. Recibe y revisa antes de procesar las Muestras y
muestras para Vigilancia Sanitaria de solicitud.
acuerdo a la normatividad oficial vigente.

2 Captura en base de datos de "Registro de | Basesde Datos
muestras de laboratorio” correspondiente y y/o Libretas.
pasaalafase analiticadelproceso.

3 Verifica que coincidan los datos de la 1l Solicitud de

| muestra con la documentacion soporte. analisis.

4 Analiza la muestra de acuerdo a la Muestra
normatividad vigente, emjte y registra el Formato de
resultado. resultado.

5 Reporta los resultados, firma los formatos Formato de
correspondientes y emite oficio para firma resultado.
del Departamento de Vigilancia Sanitaria.

Departamento de 6 Recibe resultados con oficio valida, rubricay Formato/
Vigilancia Sanitaria. turna a la Direccion del Laboratorio de Salud Oficio.

Publica parasufirmayenvio.
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Diagnostico, referenciay aseguramiento delaCalidad.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Sanitaria.

deSaludPublica.

Act. o o _ )
Responsable ) Descripcién de Actividad Evidencia
Nam.
¢ Tiene observaciones?
Sl- Ir a la actividad 3.
NO.- Ira la actividad 7.
Direccion del Laboratorio 7 Recibe Y revisa los resultados con oficio Yy | Formato/ Oficio.

autoriza la liberacion del informe final

mediante la firma en el oficio.

FINDEL PROCEDIMIIENTO.
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Diagrama de Flujo.
Diagnostico, referenciay aseguramientode laCalidad.
Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Sanitaria.
Area Departamento de Direcciéndel
Técnica Vigilancia Sanitaria LaboratoriodeSalud Publica
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c. EvaluaciéndelaProductividad Mensual.

Objetivo
Llevar el control de la productividad mensual a través de los registros en bases de datos para la
programacion de recursos y fortalecimiento del desempefio laboral.

Normas de operacion

= ElJefe 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 Direccion del Laboratorio de Salud
Publicalos cambios que se puedan presentar en la productividad mensual.

Descripcion Narrativa.
Evaluaciéon de laProductividad Mensual.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: DepartamentodeVigilanciaSanitaria.

Act. L - . .
Responsable NG Descripcion de Actividad Evidencia

Direccion del Laboratorio Indica al Departamento de Vigilancia Memorandum.

de Salud Publica. Sanitaria el reporte del informe mensual
de productividad.

DepartamentodeVigilancia | 2 Solicita al Area Técnica el informe de 1 Memorandum.

Sanitaria. productividad mensual.

AreaTécnica. 3 Envia al Departamento de Vigilancia Memorandum.
Sanitaria la productividad mensual de los
laboratorios a su cargo.

Departamento de Vigilancia 1 4 Recibe el informe, integra y reporta a la 1 Informe

Sanitaria. | Direcciondel Laboratorio de Salud Publica. Mensual.

'‘Direccién del Laboratorio 5 Analiza el informe de productividad de las Formato de

de Salud Publica. Areas Técnicas y envia a la Unidad de  Productividad.
Planeacién su integracion.
¢ Tiene observaciones?

_ » Sl-lralaactividad 2.

Unidad de Planeacion. 6 NO - Ira la actividad 6. Formato de
Integra el informe Y envia a Subsecretaria ~ Productividad
de Salud Publica de la Secretaria de Salud. Mensual.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Flujo.
Evaluacion de la Productividad Mensual.

Ente Publico:Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Sanitaria.

Direccion del A Unidad d
Laboratoriode Salud Departamento de Area nidad ae
Publica figilancia Sanitaria Técnica Planeacion

NICIO

Indica al Departamento de
\gllancla Santaria el .
reporte del Informe |

mensualde productividad — f—="" 1 /@
|

Memo _}_
——
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! forme de productividad
ensual
Memo
Envia al Departamento de
Viglancla ~ Sartaria  la
productividad mensual de
los laboratorios a sucargo  f—271
|
RLbe el Informe, integra i J‘I
reporta a la Dreccion g
del Laboratorio de Salud
Publico
Anollui_ _eI hformg—) de THorme
productividad delasAreas Mensual
T<knlcas y envia a &
Unidad de Bneaclon su [
htegracion pos—a
— Cficlo -
! ie—
\ S
NO Integra el Informe y envia

{Nene
oosarvaiones?

a Subsecretaria de Salud
Publica de la Secretaria de

Salud —
Informe
Mensua
v
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d. Evaluaciéon del desempefio del Personal Técnico.

Objetivo
Coadyuvar a la mejora continua de los procesos de Vigilancia Sanitaria a través de la aplicacion de
muestras ciegas para evaluar el desempefio del personaltécnico del Laboratorio de Salud Publica.

Normasdeoperacién

- ElJefe del Departamento de Vigilancia Sanitaria debe determinar los mecanismos para realizar la
evaluacion mensual del desempefio del personal asu cargo.

- Las Areas Técnicas del Departamento de Vigilancia Sanitaria tienen la responsabilidad de seguir
los lineamientos para cumplir con la evaluacion del desempefio.

Descripcion Narrativa.
Evaluacion del desempefio del Personal Técnico.

Ente PUblico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Sanitaria.

Responsable l\?ﬂcrtr;. Descripcion de Actividad Evidencia
Departamento de Indica al Area Técnica realice la evaluacién | Memorandum.
Vigilancia Sanitaria. del desempefio al Personal Técnico a su

cargo.
AreaTécnica. 2 Recibe la indicacion y envia muestras ciegas 1 Memorandum.
1 para su analisis al personal analista.
Personal Analista. 3 Recibe y analiza las muestras ciegas y envia 1 Muestras
1 los resultados al Area Técnica. ciegas.
Area Técnica. 4 Recibe los resultados de las muestras,evalia Resultado de
los resultados y emite el reporte a la evaluacion.
Direccion del Laboratorio de Salud Publica.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ira la actividad 3.
NO.- Ir a la actividad S.
Direccion del Laboratorio 5 Revisa los resultados de las pruebas de| Memorandum.
de Salud Publica. desempefio y emite memorandum de
reconocimiento al personal técnico.
FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad-Responsable: Departamento de Vigilancia Sanitaria.

Direccion del

Departamento de . Area Personal
. _p . o Laboratoriode Salud . )
Vigilancia Sanitaria . Tecnica Analista
Publica
INICO

Recibe la Indicacién y

envla muestras ciegos para
hdca al ArN Técnica su onlisls al personal
realice la evaluacién del analista
descmpco ol Personal

Recibe y anallu las

Memardncum

S e

Cumpe con acuerdos
de lo evalfibclon
para

Recibe bs resutados de
las muestras. evdla los
resultados y emite el

muestrasciegasy envio los
resultados al Jefe del Arca
Tclenlco

reporte a la Olrecclén del

Laboratorio  de  Salud

Pablico

Resultade de
evaluacion r

mejora  cofitinua
! emordedy
procer'sos

mardndum

S

Muestras
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e. Asegurar lasuficiencia deinsumos.

Objetivo

Garantizar el procesamiento de muestras recibidas mediante la evaluacion del histérico de ingresos
para solicitar insumos suficientes para coadyuvar al fortalecimiento del Labbratorio de Salud Publica.

Normasdeoperaciéon

- LasAreas Técnicas deben analizar el ingreso de muestras del afio proximo anterior para programar
losinsumosy reactivos necesarios para elafio siguiente.

« LosJefes de las Areas Técnicas deben notificar al Departamento de Administracion paraeltramite
oportuno de adquisicién de insumos y reactivos.

« EIl Jefe del Departamento de Administracion debera hacer una distribucién equitativa del
presupuesto para garantizar el abasto continuo de los insumos y reactivos necesarios.

Descripcion Narrativa.
Asegurar la suficiencia de insumos.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambiental y Microbiologia Sanitaria, (Area Técnica).

Responsable l\llb\ucr:; Descripcion deActividad Evidencia
Area Técnica. Recibe copia del oficio de programacion Copia Oficio.
de metas de la Direcciéon de Proteccion
contra Riesgos Sanitarios.
2 Realiza el calculo de insumos Y reactivos { Programacionde
1 necesarios para proporcionar el servicio. insumos.
3 Envia la programacién de insumos al | Programaciénde
Departamento de Vigilancia Sanitaria para insumos.
su validacion.
Departamento de 4 Recibe Yy revisa la programacibn de Memorandum.
Vigilancia Sanitaria. insumosdelAreaTécnica.
¢ Tiene observaciones?
S-Ira la actividad 2.
NO.- Ira la actividad S.
Departamento de 5 Recibe solicitud de insumos Y turna al area Memorandum.

Administracion.

de Recursos Materiales para adquisicion.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Asegurar la suficiencia deinsumos.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambiental y Microbiologia Sanitaria, (Area Técnica).

Laboratorios Area Departamento de Departamento de
Internos Técnica Vigilancia Sanitaria Administracion
INICIO

Recibe coola del oficio de
| programacidn de metas de
la Direccldn de Prosecdion
cantra Rlesgos Sanltarios

(2)

\Y
fcdiza o clculo de
Insumos TRAGEROSs

]

necMarios

; B
proporcionars QIEgEMifdey
Programacidn |
de insu

Envia la prO9ramaclén de
hsumos al Departame nto

deVlgllancla Sanitariap
su valldaclen

| Programacion ‘
deinsumos

e e

Recibe 'y revisa la
pr09ramacl6n de Insumos

delArcaTécnca 1
Memosardum }

Recibe solicitud de
insumos y tuma al rea de

\ 4

Recursos Materiales para
adquisicion
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f. Recepciény procesamiento de muestras recibidas para analisis.

Objetivo

0

Realizar la recepcion y procesamiento de las muestras recibidas a través de la aplicacion de los
procedimientos normativos para garantizar la confiabilidad de los resultados.

Normasdeoperacion

= Los resultados los valida el Departamento de Vigilancia Sanitaria segun la NMX-EC-17025-IMNC-
2006, y son firmados por la Direcciéon del Laboratorio de Salud Publica.

Descripcion Narrativa.

Recepciony procesamiento de muestras recibidas paraanalisis.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambiental y Microbiologia Sanitaria, (Area Técnica).

Responsable I\?ucr;. Descripcién de Actividad Evidencia
Personal Técnico. Redgibe las muestras del Departamento de | Formato de
Recepcion de Muestrasyy las registra en la libreta ingreso.
correspondiente.
2 Procesa la muestra Y si no se termina el proceso,1 Muestras
1 se colocara en refrigeracion. ingresadas.
3 Continla el proceso con la muestra al Muestras
1 temperatura ambiente de acuerdo a la norma. ingresadas.
4 Termina el proceso, las aguas o alimentos se § Muestras
| desechan segun aplique en la normatividad. ingresadas.
Area Técnica. 5 Revisa resultado antes de enviar a Recepcion de Oficio.
Muestras y Departamento de Vigilancia Sanitaria.
¢ Tiene 9bservaciones?
Sl.- Ira la actividad 2.
NO.- Ir a la actvidad 6.
Departamento de 6 Recibe el oficio con el resultado,rubrica y envia Oficio.
Vigilancia Sanitaria.. para firma a la Direccion del Laboratorio de
Salud Publica.
Direccion del Laboratorio 7 Firma el resultado y envia a la Direccién de Oficio.

deSaludPublica.

Proteccion Contra Riesgos Sanitarios en la
Secretaria de Salud.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Recepcidny procesamiento de muestras recibidas para analisis.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsab le: Laboratorios de ControlAmbiental y Microbiologia Sanitaria, (Area Técnica).

Direcciéon del

Personal Area Departamento de .

. . - . S Laboratorio de Salud

Técnico Tecnica Vigilancia Sanitaria A
Publica

INICIO

Recibe las muestras del
Departamento de
Recepcién de Muestras y
las regtra en la libreta
correspondiente

\:/
Proceso lamuestra y sino

se ternma el proceso, se
cdbcar en refr geracion

f

Muestras

|

Contnua el proceso con la
mucstr.J a tcmper;itur;,
amb ente de acuerdo ala

formato de _L
ingereso

| =gresadys LT

norma

[ Maestras

—_

Termna el proceso. las
aguas o allm ntos se

Y

Reviso resultado antes de
enviar a Recepcion de
Muestras y Departamento
de Vigilancia Sanitaria

desechan segin aplique
enlanormatlvidad

Recibe el oficlo con el
resultado, rubrica y onvia
para firma a la Dreccién
del Laboratorio de Salud

Fma el resultado y onvfa a
la Dreccion de Protecc 6n
Contra Riesgos Sartarios
€ laSecretarlade Saud

Publica =1
Qficie
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g. EnviodeCepasdeControlde Calidady MuestrasdeControl aotros Laboratorios.

Objetivo

Garantizar la veracidad de los resultados mediante el envio de cepas a control de calidad y muestras
control al InNDREy ala CCAyAC paraasegurar laconcordanciay confiabilidad de los resultados.

Normasdeoperacion

» Es responsabilidad del Laboratorio de Salud Publica solicitar el Control de Calidad a las cepas
control para asegurar la veracidad y confiabilidad de los resultados emitidos.
- Esresponsabilidad del Area Técnica hacer el envio mensual de cepas aisladas a los Laboratorios
Rectores, (INOREy CCAyAC), de maneraoficial solicitando elControlde Calidad.

Descripcion Narrativa.

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

Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambiental y Microbiologia Sanitaria, (Area Técnica).

Responsable I\?uCrE. Descripcion de Actividad Evidencia
Personal Técnico. Selecciona y envia al Jefe del Area Técnica Relacion de
las cepas aisladas para envio a Control de cepas.
Calidad.
AreaTécnica. 2 Elabora y rubrica oficios dirigidos a INDRE Oficio.
y/lo CCAyAC y turna al Departamento de
Vigilancia Sanitaria.
Departamento de 3 Valida que correspondan las cepas que se | Oficio/relacion
Vigilancia Sanitaria. van a enviar y turna a Direccion del de cepas.
Laboratoriode Salud Publica.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ir a la actividad 1.
NO.- Ira la actividad 4.
Direccion del Laboratorio 4 Firma oficio y relacion a los Jefes de las 1 Oficio/relaciéon
deSalud Publica. 1 Areas Técnicas para su puntual envio. cepas.
Jefe del Area Técnica. S Recibe y turna al personal técnico para que 1 Oficio.
1 se incluya el oficio en el paquete a enviar.
Personal Técnico. 6 Realiza los tramites administrativos parael | Oficio/relacion

envio de las cepas con oficio y relacion.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Enviode Cepasde Controlde Calidady Muestras de Controlaotros Laboratorios.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de CortrolAmbiental Y Microbiologia Sanitaria, (Area Técnica).

Direccién del
Personal Area Departamento de .
. L - . o Laboratorio de Salud
Técnico Técnica Vigilancia Sanitaria .
Publica
INICO
S )./;\

(-

h 4

Selecciona y cnvla al Jefe
del Area Tclenlc;> las cepas
aisladas para envio a
Controlde Calidad

—
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copas dirigidos a InDRE y/o
CCAyAC y turna al
Departamento de
Vigliancla Sartaria —_]
COficio / relacién 8 Valida que correspondan
do cepas ~ las copas que so van a
enviar y turna a Direccién
del Laboratorio do Salud
Publica
Firma oficioy relacién a los
Jefes delas Areas Técnicas
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| —t
|
[ Oficlo { Copas |___ |
&5
‘} J j
FIN

131de301



=
- e
Goboerno O Tabasco Lececsn ce

Etdo do Tabuce Comiia conbge e

Manual de Procedimientos
Laboratorio de Salud Publica

h. Evaluacién de la Competencia Técnica.

Objetivo

Evaluar la Competencia Técnica del personal del Departamento de Vigilancia Sanitaria a través de
muestras ciegas para asegurar lacalidad en el resultado de losandlisis realizddos.

Normas deoperacion

- LasAreas Técnicas proporcionan a los Quimicos Analistas 2 veces al afio una muestra control para

su evaluacion interna.

- ElDepartamento de Vigilancia Sanitaria debe dar todas las facilidades a las Areas Técnicas para la

aplicaciéon de la evaluacion.

Descripcion Narrativa.

EvaluaciondelaCompetenciaTécnica.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambiental y Microbiologia Sanitaria, (Area Técnica).

Responsable ,\'IAOC;]'. Descripcion de Actividad Evidencia
Area Técnica. Programa la evaluacion de la Competencia Programacio n
Técnica al Personal del Departamento de
Vigilancia Sanitaria.
2 Selecciona una muestra control para su Muestra ciega
analisis dando cumplimiento al Sistema de
Gestion de la Calidad implementado.
3 Indica a los analistas se realice el analisisy 1 Muestrapara
! aislamiento de la muestra entregada. evaluacion
Personal Técnico. 4 Realiza el anélisis y aislamiento y reporta el 1  Muestra ciega
1 resultado para su evaluacion.
Area Técnica. 5 Revisa que el resultado de la muestra sea Muestra ciega
correcto y resguarda como referencia para
posteriores evaluaciones.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ira la actividad 4.
NO.- Ir a la actividad 6.
6 Notifica del resultado al Jefe; del Memorandum
Departamento de Vigilancia Sanitaria para
Ssu conocimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Evaluacionde la Competencia Técnica.

Ente Publico: Secretaria e Salud. AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambiental Y Microbiologia Sanitaria, (Area Técnica).

Area Personal
Técnic? Técnico
INICIO

Program;i la evaluilClon de
la Competen@ Técnico al
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Vigilancia Saritara
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]
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Caligad implementado ===l
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Muestra clega aislamiento y reporta el
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conocimiento
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i. Elaboracién dedocumentos del SistemadeGestiéndelaCalidad.

Objetivo

Lo
< il e,

",

",
v,
.
L)
ant

Contar con los documentos normativos vigentes mediante la supeNision mensual para el
fortalecimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

Normas deoperacion

« Todo documento emitido por el Area Técnica debe cumplir con la normatividad aplicable al
Sistema de Gestion de la Calidad implantado, por lo que debera ser revisado por el Departamento

de Vigilancia Sanitaria y la Unidad de Gestién de la Calidad y autorizado por la Direccién del
Laboratorio de Salud Publica.

Descripcion Narrativa.

Elaboracién de documentos del Sistema de Gestién de la Calidad.

EntePuUblico: Secretariade Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambiental y Microbiologia Sanitaria, (Area Técnica).

Responsable ,\'IAOC;]' Descripcion de Actividad Evidencia
Area Técnica. Elabora los documentos de Calidad Documentos
aplicables al area de su competencia y Controlados.
envia.
Personal Técnico. 2 Elabora documentos de Calidad aplic bles 1  Documentos
y envia a la Jefatura Técnica para revision. Controlados.
Area Técnica. 3 Turna a la Unidad de Gestién de la Calidad Formatos.
revisadoy conadecuaciones.
Unidad de Gestion de la 4 Revisa documentos, da visto buenoy turna Formatos.
Calidad. al Departamento de VigilanciaSanitaria.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ir a la  actividad 1.
Departamento de 5 NO'__ Irala gctlwdad_ S Formatos.
Vigilancia Sanitaria. Recibe, rewsa_ y f|_r1“na los documen_tos y
turna a la Direccion del Laboratorio de
Direccion del Laboratorio 6 Salu_d Publlca_para a_utorlzamon. Formatos.
de Salud Publica. Revisa, autoriza y firma los documentos y
envia a la Unidad de Gestion de la Calidad
Unidad de Gestion de la 7 Eara_t continuar e_I ”"?‘m'te' . Copia
Calidad. ecibe, sella y distribuye copias contrOladas Autorizada.

al area correspondiente.

FINDELPROCEDIMIENTO.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambientaly Microbiologia Sanitaria, (Area Técnica).

Bbora losdocumentos de

calidad aplicables al Area
desucompctncl

o 71

Turna a la Unidad de
Gesthn de la Calidad

/7

Elabora documentos de

Calidad aplicabsy envla
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revisado y con | -rfi....

| visto bueno y turna al

Revisa documentos. da

Departamento de
Vlgllancla Saniar a ﬁ

Lo JJ-

¢Ticne
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Recibe. sella y distribuye

> NO—-1

Recibe, revisa y firma los

documentos Yy tuna a ti |

Unidad de Departamento Direccién del
Area Personal ., . . .
Técni Técni Gestidéndela de Vigilancia Laboratorio de
ecnica ecnico Calidad Sanitaria Salud Publica
C INICIO

Direccién del Laboratorio

de Salud Publica para
autorizacion

Formatos |
L

coplas controladas al area
[

Revisa, autorlz:i y firmalos
documentos y envra a |
Undad de Gestion de la
Calidad para continuar el
tr mite

T Formatas.
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12. DEPARTAMENTODEVIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA.

a. Programacion de Metas Anuales.

Objetivo

7 aping =

i

e,

.
wt

Programar las metas anuales de acuerdo al Marco Analitico Autorizado a través del histérico de
ingreso de muestras al Departamento de Vigilancia Epidemioldgica para la optimizacion de recursos.

Normas de operacion

* El Jefe del Departamento de Vigilancia Epidemioldgica debe analizar el ingreso de muestras del
ano anterior para programar las metas del afio siguiente.
« ElJefe del Departamento de Vigilancia Epidemiolégica en coordinacién con las areas a su cargo
valora las necesidades de insumosY reactivos para elprocesamiento de las muestras programadas.

Descripcién Narrativa.
Programaciénde Metas Anuales.

Ente Publico:Secretaria de Salud. Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable :Departamento de Vigilancia Epidemioldgica.

Act. L L . .
Responsable NGm. Descripcion de Actividad Evidencia

Direccion del Laboratorio Solicita a la Direccion de Programas Oficio.

de Salud Publica. Preventivos para la Programacion de sus
metas anuales.

2 Indica al Departamento de Vigilancia
Epidemiolégica validar las metas anuales de
acuerdo a histérico de ingreso de muestras.

Departamento de 3 Valida las metas enviadas por la Direccién de | Memorandum.

VigilanciaEpidemiolégica. Programas Preventivos Y turna a la Unidad
de Planeacion.
¢ Tiene observaciones?

Stiralaactividad 1.
NO.- Irala actividad 4.

Unidad de Planeacion. 4 Integra el Programa Anual de Trabajo y turna Programa
al Departamento de Administracién para Anual de
adquisicién de reactivos e insumos. Trabajo.

Departamento de 5 Realiza adecuaciones presupuestales para la Presupuesto

Administracion. comprade insumosy reactivos requeridos. autorizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Programacion de Metas Anuales.
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Ente PUblico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsab le: Departamento de Vigilancia Epidemioldgica.

Direccion del
Laboratorio de Salud
Publica

Departamento de
Vigilancia
Epidemiolégica

Unidad de
Planeacion

Departamento de
Administracion

INCIO

[::::],f\
\ 1 )

Solkita a & Direccidn de

Programas  Preventivos
pana la Prog ien de

SUS MAtas anuales —

Indlc.i ol Deportomcnto de
Vigllanca  Epdemioléglc.i
vJlldJr las metas JnuOllcs
de acuerdo = histérico de
hgreso de mucstros

| Bases do

‘ Cficio 5
lJ

Valida las metas enviadas
por la Direccién de
Programas Preventivos y
turna a h Unidad de
Bncaclén

Integra el Programa Anual
de Trabajo y turna al
Departamento de

Administracion para
adquision de reactvos €
Insumos

Pragrama
Anval de
Trabajo

Aealizs adecuaciones

ompra de Insumos y

reICTVOS requeridas ] ]
Presupuesto
vtonzade
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b. Diagnéstico,referenciayaseguramientodeIaCaIidad.

Objetivo
Establecer mecanismos para diagnostico, referencia y aseguramiento de la calidad a través de la
aplicacion de la normatividad establecida para la deteccion y control de enfermedades.

Normasdeoperacion

- El Departamento de Vigilancia Epidemioldgica esta facultada para la emision de lineamientos con
respecto al diagnostico y referencia mensual a control de calidad de muestras analizadas.

» Las muestras que ingresen deberan cumplir con las especificaciones emitidas en la guia para la
toma, envioy recepcionde muestras parael diagnéstico, (CVS-GU-001).

» El procesamiento y referencia de muestras clinicas y microbiolégicas se realiza con base a
referencias oficiales nacionales e internacionales.

Descripcion Narrativa.
Diagnostico, referenciay aseguramiento de la Calidad.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratoriode Salud Publica.
Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Epidemiolégica.
Act. o - . .
Responsable NG Descripcion de Actividad Evidencia
Area Técnica. Recibe y revisa antes de procesar las muestras Muestras y
para Vigilancia Epidemiolégica de acuerdo a solicitud.
la normatividad oficial vigente.
2 Captura en base de datos de "Registro de Bases de
muestras de laboratorio" correspondiente y Datos y/o
pasaalafase analiticadel proceso. Libretas.
3 Verifica que coincidan los datos de la muestra 1 Solicitud de
con la documentacion soporte. andlisis.
4 Analiza la muestra de acuerdo a la Muestra
normatividad vigente, emie y registra el Formato de
resultado. resultado.
5 Reporta los resultados, firma los formatos Formato de
correspond ientes y emite oficio para firma del resultado.
Departamento de Vigilancia Epidemioldgica.
Departamento de 6 Recibe resultados con oficio valida, rubrica y Formato/
Vigilancia Epidemioldgica. turna a la Direccion del Laboratorio de Salud Oficio.
Publica parasufirmay envio.
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Descripcion Narrativa.

Diagnostico, Referencia y Aseguramiento de la Calidad.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: DepartamentodeVigilancia Epidemioldgica.

Act.
Responsable . Descripcion de Actividad Evidencia
¢ Tiene observaciones?
Sl- Ira la actividad 3.
NO.- Ira la actividad 7.
Direccion del Laboratorio 7 Recibe y revisa los resultados con oficio Y | Formato/ Oficio.

autoriza la liberacion del informe final

de Salud Publica.
mediante la firma en el oficio.

FINDEL PROCEDIMIIENTO.
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Diagnostico, Referenciay Aseguramiento de la Calidad.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcio n:Laborptorio de Salud Publica.

Unidad Responsable:Departamento de Vigilancia Epidemioldgica.

Area
Técnica

Departamento deVigilancia Direccion dellLaboratorio de
Epidemiolégica Salud Publica

Rebe y reviso ontM de
p<OCM3r las muestrils par,i
Viglisnc;e Epidennldgico

de jzicuerdo a
1 p—
normiJtividad oOclal
R Muestrasy

solcitud

Captura en base de datos
de "Registro de mucstros
de aborator o
correspondiente y pasa a

M& anal ta del |

Byse de Catos/
Lisretas

Verinca que coindan los
datos de la muestra conb
documentoclén soporte

Rechbe resultados con
onclo valido. rubrJQ y

Analiza la muestra de
acuerdo o la normotlvidod
vigente, emite y registra el fr————

restado |

Formatolngreso | —

Reporta  los  restados,
flema los formatos
correspondientes y emite
oficio para flema del

Departomento de |
VT T EIET IO 16 66 et
Formata ( Oficlo

tumo o b Dlrecclén del
Laboratorioc  de  Salud __J

PUbIQ poro su firmo y ==

Formato |
Resultado =,

Recibe 'y reviso los
rcsuftodos con oficio y
outorlza la llberacién del
hforme flnal mctnte la
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c. Evaluacién delaProductividad Mensual.

Objetivo
Llevar el control de la productividad mensual a través de los registros en bases de datos para la
programacion de recursosy fortalecimiento del desempefio laboral.

Normas deoperacion

« El Jefe del Departamento de Vigilancia Epidemiolégica lleva un registro mensual de la
productividad de cada uno de los laboratorios internos que la integran.

« El Jefe del Departamento de Vigilancia Epidemiolégica notifica a la Direccion del Laboratorio de
Salud Publica los cambios que se puedan presentar en la productividad mensual.

Descripcion Narrativa.
EvaluaciéndelaProductividad Mensual.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: DepartamentodeVigilancia Epidemioldgica.
Act. o, . . .
Responsable NGm Descripcion de Actividad Evidencia
" Direccion del Laboratorio 1 Indica al Departamento de Vigilancia Memorandum.
de Salud Publica. Epidemioldgica el reporte del informe
mensual de productividad.
Departamento de 2 Solicita al Area Técnica el informe de 1| Memorandum.
Vigilancia Epidemioldgica. | 1 productividad mensual.
Area Técnica. 3 Envia al Departamento de Vigilancia Memorandum.
Epidemiolégica la productividad mensual
de los laboratorios a su cargo.
Departamento de 4 Recibe el informe del Area Técnica, integra | Informe Mensual.
Vigilancia Epidemiolégica. y reporta a la Direccion del Laboratorio de
Salud Publica.
Direccién del Laboratorio 5 Analiza el informe de productividad del Formato de
de Salud Publica. Area Técnica antes de su envio a la Unidad Productividad.
de Planeacién para su integracion.
¢ Tiene observaciones?
Sl- Ira la actividad 2.
NO- Ira la actividad 6.
Unidad de Planeacion. 6 Integra el informe y envia a Subsecretaria Formato de
de Salud Publica de la Secretaria de Salud. Productividad
Mensual.
FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Evaluacionde la Productividad Mensual.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Epidemioldgica.

Dwecqondel Depa'rtgmen'to de Area Unidad de
Laboratorio de Salud Vigilancia L. -
. . S Técnica Planeacion
Publica Epidemiologica
IEIO

Indicaal Departamento de
Vigilancia Efdemloléglca
el reporte del Informe
mensualde productiviad

Memo v

Soficits 2 los Jefes de Area

T&nica ol Ink de

Recibe cl Informc delArca
Técnica, Intcgray reporta
a la  Diccclén  del

productividad mensual ——— ]
s J
Envla al Departamento de

Vigllancla Epldemloldglca
la productividad mensual

de los hboratoros a su
cargo \
Memo

Publica
Anallza_ _eI Informe de M mlorme

productividad del Area M f
T(-cnlc antc-s de su envio dierd

ak Unidad de Planeaclén e

para sulntegracion

<
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)
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d. Evaluacién del desempefio del Personal Técnico.

Objetivo

o0 .,

",

ey,
‘.
o

Coadyuvar a la mejora continua de los procesos de Vigilancia Epidemiolégica a través de la aplicacion
de muestras ciegas para e*aluar el desempefio del personal técnico del Laboratorio de Salud Publica.

Normas de operacién

< El Departamento de Vigilancia Epidemioldgica debe determinar los mecanismos para realizar la
evaluacion mensual deldesempefio del personal a su cargo.
* ElArea Técnica del Departamento de Vigilancia Epidemioldgica tiene la responsabilidad de seguir
los lineamientos para cumplir con la evaluacion del desempefio.

Descripciéon Narrativa.

Evaluaciondeldesempefio del Personal Técnico.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento deVigilancia Epidemioldgica.

Act.
Responsable . Descripcion de Actividad Evidencia
NUm.
Departamento de Indica al Area Técnica realice la evaluacion| Memorandum.
Vigilancia Epidemiolégica. del desempefio al Personal Técnico a su
cargo.
Area Técnica. 2 Recibe la indicacién y envia muestras 1 Memorandum.
1 ciegas para su andlisis al personal analista.
Personal Analista. 3 Recibe y analiza las muestras ciegas y envia 1 Muestras ciegas.
| los resultados al Jefe del Area Técnica.
Jefe de Area Técnica. 4 Recibe los resultados de las muestras, Resultado de
evalla los resultados y emite el reporte a la evaluacion.
Direccion del Laboratorio de Salud Publica.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ir a la actividad 3.
NO.- Ira la actividad 5.
Direccion del Laboratorio 5 Revisa los resultados de las pruebas de| Memorandum.
de Salud Publica. desempefio y emite memorandum de
reconocimiento al personal técnico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Evaluaciondeldesempefio del Personal Técnico.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Epidemioldgica.

Departamento de

Direcciondel

- . . Area Personal
Vigilancia Laboratorio deSalud . .
. S L Técnica Analista
Epidemioldgica Publica
INICIO
Indica al Area Técnica
realice la ev;iluaclon del
desempefio al Personal Recibe la Indcacion 'y
Técnico asu cargo envia muestras ciegas para
su anjllsls al personal
analista —
Memordrdum —“l
| Momorandum
= Recibe y anallz;i las

Recibe los resultados de
las muestras, evalta los
resultados y emite el

reporte a la Direccion del
Laboratorio  de
Publica

Salud

Cumple con I@ acuerdos
de la ev;iluglon .
mejora COMgiNUA g odady
procesos

muestras ciegas Yy envialos
resultados al Jefe del Area
Técnica

Muestras
clegas
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e. Asegurar lasuficiencia deinsumos.

Objetivo

Garantizar el procesamiento de muestras recibidas mediante la evaluacién del histérico de ingresos
parasolicitar insumos suficientes para coadyuvar alfortalecimiento del Laboratorio de Salud Publica.

Normas de operacion

« Las Areas Técllicas deben analizar elingreso de muestras del afio proximo anterior para programar
losinsumosy reactivos necesarios para el afio siguiente.

» LosJefes de las Areas Técnicas deben notificar al Departamento de Administracion para el tramite
oportuno de adquisicién de insumosy reactivos.

e El Jefe del Departamento de Administracion debera hacer una distribucidon equitativa del
presupuesto para garantizar el abasto continuo de losinsumosy reactivos necesarios.

Descripcion Narrativa.

Asegurar la suficiencia de insumos.

EntePublico: Secretariade Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clinicoy Microbiologia Clinica, (AreaTécnica).

Responsable I\?ucrtr;. Descripcion de Actividad Evidencia
Area Técnica. Recibe copia del oficio de programacion Copia Oficio.
de metas de la Direccion de Programas
Preventivos.
2 Realiza el célculo de insumos y reactivos { Programacién de
necesarios paraproporcionar el servicio. insumos.
3 Envia la programaciéon de insumos al | Programacionde
Departamento de Vigilancia insumos.
Epidemiolégica para su validacion.
Departamento de 4 Recibe y revisa la programacion de | Memorandum .
vigllancia Epiaemio iogica. insum.os del Area Técnica.
¢ Tiene observaciones?
S-Ira la actividad 2.
NO.- Ir a la actividad 5.
Departamento de 5 Recibe solicitud de insumosy turna al area Memorandum.

Administracion.

de Recursos Materiales para adquisicion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Asegurar la suficiencia de insumos.

Ente Publico:Secretaria de Salud. Area deAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clinico y Microbiologia Clinica, (Area Técnica).

Area Departamento de Vigilancia Departamento de
Técnica Epidemioldgica Administracion
INID

Recibe copla del oficlo de
progromacléndemetasde
lo Direccion de Programas
Preventivos

9] =

ReallZil el Iculo de
Insumos y reactivos
necesarios para
proporcionar el servicio

=

p—

|

[~

Mem
~ Recbe vy revisa h
Enva la programacion de programacién de hsumos
hsumos al Departamento delArea Tckha
de Vlgllancla

Epldemloléglca para su
N ————
validacion |
- —
Memo

iTene —

sbservaciores?

Recibe solcitud de
Insumos y turno ol rea de
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adgsic 6n ——
Oficle -
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v
FIN
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f. Recepciony procesaijniento de muestras paraanalisis.

Objetivo

Realizar la recepcion y procesamiento de las muestras recibidas a través de la aplicacién de los
procedimientos normativos para garantizar la confiabilidad de los resultados.

Normasdeoperacion

* Los resultados los valida el Departamento de Vigilancia Epidemioloégica segun la NMX-15189- .
IMNC-2008, y sonfirmados por la Direccidon del Laboratorio de Salud Publica.

Descripcion Narrativa.

Recepcién y procesamiento de muestras para analisis.

Ente Ublico: Secretaria 4e Salud.

AreadeAdscripcion: LaboratoriodeSalud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clinico Y Microbiologia Clinica, (Area Técnica).

Responsable

Personal Técnico.

Area Técnica.

Departamento de

.Vigilancia Epidemioldgica.

Direccién del Laboratorio
de SaludPublica.

Act.
NUm.

1

Descripcion deActividad Evidencia

Recibe las muestras del Departamento de Formato de

Recepcion de Muestras y las registra en la ingreso.
libreta correspondiente.

Procesa la muestra y si no se termina el i Muestras
1 proceso, se colocara en refrigeracion. ingresadas.
ContinGa el proceso de diagndstico con la 1 Muestras
1 muestra a temperatura ambiente, (25°C). ingresadas.
Termina el proceso, las muestras se Muestras
1 desechan segun aplique en la norma. ingresadas.
Revisa el resultado antes de enviar a Oficio.

recepcion de muestras Y al Departamento de
Vigilancia Epidemiolégica.

¢ Tiene observaciones?

Sl-Irala actividad 2.

NO.- Irala actividad 6.

Recibe el oficio con resultado, rubricay envia Oficio.
a la Direccién del Laboratorio de Salud
Pulblica parafirma.

Firma de resultado, envia a la Direccion de Oficio.
Programas Preventivos en la Secretaria de
Salud.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Recepcidny procesamiento de muestras paraanalisis.

i

Ente PuUblico:Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién: Labofiatorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clinicoy Microbiologia Clinica, (Area Técnica).

Departamento de

Direcciondel

P I A . . .

(a,rsqna , rga Vigilancia Laboratorio de Salud

Técnico Técnica . S S
Epidemiolbgica Publica

INICIO

Re<lbe las muest ras del
Departamento de
Recepcion de Muestras y
las registra en la libreta
correspondiente

| Formatode
‘ ingreso

Procesah muestra y si no
‘<’ termina el proceso, '<'
colocaré en refrigeracion

Maestras
Irgresadas

Continda el proceso de
diagndstico con la muestra
a temperatura ambiente,
(25-0

|
| eas

Termina el proceso, las
muestras  se desechan

Revisa el resutado antes
de enviar a re<epclén de
muestras y al
Departamento de
Vigllancla Epldemloléglca

segln aplqueerb noma

Oficio

Recibe "I oflclo con

resultado, rubricayenvioa

la Direccion del |

Laboratorio de  Salud }

e —

Publica para flrma ‘
Ofio

Frmade rcsultodo, envia a
la Be<clén de Programas

Preventivos en la
Se<retaria de Salud.
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g. Envio de muestras a Control de Calidad a otros Laboratorios.

Objetivo
Garantizar la veracidad de los resultados mediante el envio de cepas a control de calidad y muestras
control alInDRE para asegurar laconcordanciay confiabilidad de losresultados.

Normasdeoperacién

- Esresponsabilidad del Laboratorio de Salud Publica solicitar el Control de Calidad a las muestras
control para asegurar laveracidad y confiabilidad de los resultados emitidos.

- Es responsabilidad del Jefe de las Areas Técnicas hacer el envio mensual de cepas aisladas al
Laboratorio Rectore, (INDRE), de manera oficial solicitando el Control de Calidad.

Descripcion Narrativa.
Envio de muestras a Control de Calidad a otros Laboratorios.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clinico y Microbiologia Clinica, (Area Técnica).
Act. L . . .
Responsable NG Descripcion de Actividad Evidencia
[ Personal Técnico. 1 Selecciona y envia al Area Técnica las Relacion de
muestras para envio a Control de Calidad. muestras.
Area Técnica. 2 Elabora Y rubrica oficios dirigidos al INDRE Oficio.
y turna al Departamento de Vigilancia
Epidemioldgica.
Departamento de 3 | Valida que correspondan las muestras que | Oficio/relacién
Vigilancia Epidemioldgica. se van a enviar y turna a Direccion del de muestras.
Laboratoriode Salud Publica.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ira la actividad 1.
NO.- Ira la actividad 4.
Direccion del Laboratorio 4 Firma oficio y relaciéon a los Jefes de las 1 Oficio/relacion
de Salud Publica. 1 Areas Técnicas para su puntual envio. muestras.
Jefe del Area Técnica. 5 Recibe y turna al personal técnico para que | Oficio.
1 se incluya el oficio en el paquete a enviar.
Personal Técnico. 6 Realiza los tramites administrativos para el | Oficio/ relacion
envio de las muestras con oficioy relacion. de muestras.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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EntePublico: Secretariade Salud.

AreadeAdscripcién: Laborijtorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clinico y Microbiologia Clinica, (Area Técnica).

Departamento de

Direccion del

Personal A . _ .
o . rea Vigilancia Laboratorio de Salud
Tecnico Técnica . S .
Epidemiologica Publica
INICO

Sclecclonay cnvfa al Arca
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= ||
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Eabora Yy rubrica oficios
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h. Evaluacion de la Competencia Técnica.

Objetivo
Evaluar la competencia técnica del personal del Departamento de Vigilancia Epidemioldgica a través
de muestras ciegas para asegurar la calidad en el resultado de los andlisis realizados.

Normasdeoperacion

« LasAreas Técnicas proporcionan 2veces al afilo una muestra control para evaluacion interna de los
guimicos analistas.

- El Departamento de Vigilancia Epidemioldgica debe dar todas las facilidades a los Jefes de las
Areas Técnicas paralaaplicaciondelaevaluacion.

Descripcion Narrativa.
Evaluacionde laCompetencia Técnica.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clinico y Microbiologia Clinica, (Area Técnica).

Responsable I\'Io\ucr:w- Descripcion de Actividad Evidencia
Area Técnica. 1 Programa la evaluacién de la Competencia  Programacion.
Técnica al Personal del Departamento de
Vigilancia Epidemioldgica.
2 Selecciona e indica el analisis de una Muestra ciega.
muestra control - para cumplimiento al
Sistemade Gestibnde laCalidad.
PersonalTécnico del 3 Realiza el andlisis y reporta al Area Técnica el  Muestra ciega.
Departamento de resultado para la evaluacion de su
Vigilanc ia Epidemioldgica. Competencia Técnica.
Area Técnica. 4 Revisa que el resultado sea correcto antes de  Muestraciega.

resguardar la muestra como referencia para

posteriores evaluaciones.

¢ Tiene observaciones?

Sl- Ir a la actividad 3.

NO.- Iralaactividad S.

5 Notifica el resultado de la evaluacién a la Memorandum.

Competencia Técnica al Departamento de

Vigilancia Epidemioldgica.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Evaluacion de laCompetencia Técnica.
Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clinico y Microbologia Clinica, (Area Técnica).

Area Personal del Departamento de
Técnica Vigilancia Epidemioldgica
INICIO
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i. Elaboraciéndedocumentos del SistemadeGestiondelaCalidad.

Objetivo
Contar con los documentos normativos vigentes mediante la supervision mensual para el
fortalecimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

Normas de operacion

« Todo documento emitido por el Area Técnica debe cumplir con la normatividad aplicable al
Sistema de Gestion de la Calidad implantado, por lo que debera ser revisado por el Departamento
de Vigilancia Epidemiolégica y la Unidad de Gestion de la Calidad y autorizado por la Direccion del
Laboratorio de Salud Publica.

Descripcion Narrativa.
Elaboracion de documentos delSistema de Gestién de la Calidad.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clinicoy Microbiologia Clinica, (Area Técnica).
Act. L . . .
Responsable NG, Descripcion deActividad Evidencia
Area Técnica. Elabora los documentos de Documentos
Calidad aplicables alArea de su Controlados.
competencia..
2 Turna a la Unidad de Gestion de la Calidad Formatos.
| unavez revisadas las adecuaciones.
Unidad de Gestion de la 3 | Revisa documentos, davisto bueno antes de Formatos.
Calidad. turnar al Departamento de Vigilancia
Epidemioldgica.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ira la actividad 1.
NO.- Ira la actividad 4.
Departamento de 4 Recibe, revisay firma los documentos y turna Formatos.
Vigilancia Epidemiolégica. a la Direccion del Laboratorio de Salud
Puablica para autorizacion.
Direccion del Laboratorio 5 Revisa, autoriza y firma los documentos y Formatos.
de Salud Publica. envia a la Unidad de Gestion de la Calidad
paracontinuar eltramite.
Unidad de Gestion de la 6 Recibe, sella y distribuye las copias Copia
Calidad. controladas al Area correspondiente. Autorizada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Laboratorios de Cortrol Clinico y Microbiologia Clinica,(Area Técnica).

Departamento de

Direcciondel

Elabora losdocumentos de
Calidad aplicables al Area
desucompetencia

Manuales, |

Revisa documentos, da
vistlo bueno antes de

tumar al Departamento de

Vigilancia Epidemiciogics

Instractivos
y PNO
A
Tuma 3 L Unidad de
Gestién de la Calidad una l
ver revisadas las
acecuaciones
Manuales, _1 ‘ |
Instructives | |
yPNO o

Recibe, sella y distrbuye
las coplas controladas al

A i i0 I . . .
. re.a Unidad G(_asnon dela Vigilancia Laboratorio de Salud
Técnica Calidad . S -
Epidemiolbgica Publica
INCIC

Areacorresponénte

&
d
—

—

Copla !
Autorizada r_' o

Recibe, revls.:>y firma los
documentos y turna = b
Direccion del Laboratorio

de Salud Publico para
autorizacion

FO!MOS‘

Reviso, autoriza y firma los
documentos y envb a b
Unidad de Gestion de la

Calidad para continuar el
tramite F

Formatos
5.
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154de 301




“tmiine (]
Manual de Procedimientos {

o SS Laboratorio de Salud Publica
woemodes [ @abasco —
Tabewic Pas Y-

Eatodo de

13. DEPARTAMENTODEADMINISTRACION.
a. Dirigirysupervisarlasactividadesdelas Areas Administrativas.

Objetivo
Vigilar las actividades de las areas bajo su responsabilidad mediante la supervision periddica para el
fortalecimiento de los procesos administrativos.

Normasdeoperacion

- ElDepartamento de Administracion supervisa oportunamente la aplicacién de los recursos para el
buen desempefio de las funciones del Laboratorio de Salud Publica siguiendo los lineamientos del
manual de normasy procedimientos asi como la ley de adquisiciones, arrendamiento y prestacion
de servicios y al final del ejercicio presupuesta! gestionara el reintegro de recursos no
administrados con estrroapego aloslineamientos y normatividad vigentes.

Descripcién Narrativa.
Dirigir y Supervisar las Actividades de las Areas Administrativas.

EntePublico:Secretariade Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamentode Administracion.

Responsable I\'IA:JCr; Descripcion de Actividad Evidencia
Departamento de 1 Aplica el Programa de Supervision en las Areas Formato de
Administracion . . bajo su responsabilidad. Supervision.

2 1 Convoca a reunion al Area administrativa para 1 Memorandum.
1 . presentar los hallazgos.
Area Administrativa. 3 | integra evidencias de los hallazgos para la 1 Evidencia
1 reuniéon del Departamento de Administracién.  Documental.
Departamento de 4 Revisa las evidencias y busca estrategias paral] Memorandum.
Administracion. solventar los hallazgos presentados por el Area
Administrativa.
¢ Tiene observaciones?
Sl-Ir a la actividad 3.
NO.- Ir a actividad S.
5 Reporta a Direccion del Laboratorio de Salud | Memorandum.
Publica los hallazgos solventados durante la
supervision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcidén: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion.

Departamento de
Administracion

Area
Administrativa

' INKIO '

Aplica el Programa de
Supervision en las Areas
bojo su responsablidad

Formata de
Sugenvisidn
e

Convoca a reunional Area

administrativa para
presentar los halazgos

li"‘ﬁ“—l

Revisa las evidencias y
busca estrategias para

Int(!9ra evidencias de los
hallazgos para ja reunién
del Departamento de
Administracion

solventar bs hallazgos
presentados por el Area

l—
Administrativa
\

Tiene
observadones?

Reporta a Direccion del
Laboratorio de Sad
Publica los  hallazgos
solventados durante la
supervision
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b. Participar en laimplJmentacion y seguimiento del Sistema de Gestionde la Calidad.

Objetivo

Fortalecer los procesos administrativos mediante la solventacion de observaciones para garantizar el
mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

Normasdeoperacion

» ElJefe del Departamento de Administracion, a solicitud de la Direccion del Laboratorio de Salud
Publica, debe gestionar los recursos necesarios para la implementacion del Sistema de Gestién de
la Calidad, (SGC}, y de igual forma vigilara que todas las areas a su cargo lo mantengan
implementado yfortalezcan en el desempefio de sus procesos.

Descripcion Narrativa.

Participaren la implementacion y seguimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

Areade Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion.

Responsable

Unidad de Gestionde la
Calidad.

Departamento de
Administracion.

Area Ad ministrativa.

Departamento de
Admi nistracion.

Direccion del Laboratorio
de Salud Pubilica.

Act.
NOm.
1

Descripcion de Actividad

Informa al personal de los lineamientos y
normas vigentes para la implementacion del
Sistemade Gestion de laCalidad.

Capacita al personal del area mediante cursos

1 y platicas relacionadas con el Sistema.

Coordina reuniones periddicas con las Areas
Administrativas para revisar avances.

Elabora documentos del Sistema Yy reporta
avances al Departamento de Administracion .

Revisa los documentos de Calidad, supervisa
los avances y envia a la Direccion del
Laboratorio de Salud Publica.

¢ Tiene observaciones?

Sk Iralaactividad 4.

NO- Iralaactividad 6.

Recibe, revisa los documentos Y autoriza el

envio a la Unidad de Gestion de la Calidad
para integraciondel Sistema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Evidencia

Memorandum.

Invitacion a
Cursos.

Bvidencia
Documental.
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Documentos
de Calidad.
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Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcién: Laboratoriode Salud Publica.
Unidad Responsable:Departamento de Administracion.
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c. Vigilar el Ejercicio del presupuesto de los Proyectos Autorizados.

Objetivo

Vigilar el correcto ejerocl0 del

presupuesto mediante la revision mensual

o e

”,

7
O..
o
wnt

de las posiciones

presupuestales para garantizar el buen funcionamiento detodas las Areas del Laboratorio.

Normasdeoperacién

» El Jefe del Departamento de Administracion hace los tramites necesarios para obtener recursos
llevando un control mensual de su aplicacion para garantizar que todo el personal haga uso razonado
y racionalizado de los recursos proporcionados al Laboratorio de Salud Publica.

Descripcion Narrativa.

Vigilar el Ejercicio del presupuesto de los Proyectos Autorizados.

EntePuUblico: Secretariade Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable:Departamento de Administracion.

Responsable ,\'IA[JC; Descripcion deActividad Evidencia
Direccion de Planeacion 1 Envia oficio a la Direccion del Laboratorio Oficio.
de la Secretaria de Salud. de Salud Publica con el techo presupuestal
y autorizacion para su ejercicio.
Direccién delLaboratorio 2 | Recibe y turna al Departamento de 1 Oficio.
de Salud Pdublica. Administracién para su puntual aplicacion.
Departamento de 3 1 Recibe oficio con anexo e informa d Memorandum.
Administracion. Recursos Financieros para su aplicacion.
Recursos Financieros. 4 Ejerce el presupuesto calendarizado e || Memorandum.
informa al Departamento de
Administracion.
Departamento de 5 Recibey revisa del reporte el buen manejo || Memorandum.
Administracion. presupuesta! y envia a la Direccion del
Laboratorio de Salud Publica.
¢ Tiene observaciones?
Sl.-ra la actividad 4.
NO.- Iralaactividad 6.
Direccion del Laboratorio 6 Revisa, firma y envia el informe mensual || Oficio / Formato

de Salud Publica.

del avance presupuesta! a la Direccion de
Planeacion de la Secretaria de Salud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

de metas.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién:Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion.

Direccionde
Planeaciéndela
SecretariadeSalud
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d. Integrar y actualizar Estados Financieros.
Objetivo
Contar con un sistema de administracién contable actualizado mediante la gestién de los recursos

necesarios paratransparentar elejercicio del presupuesto autorizado al Laboratorio de Salud Publica.
Normasdeoperacion

- EIl Departamento de Administracion vigilara que el Laboratorio de Salud Publica cuente con
Sistema de Administracion Contable actualizado de acuerdo a los lineamientos vigentes de la

Secretariade Salud, que le permita supervisar las actualizaciones de movimientos presupuestales a
los proyectos autorizados durante el gercicio vigente.

Descripcion Narrativa.
Integraryactualizar Estados Financieros.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion.

Act. L . . .
Responsable NGm Descripcion de Actividad Evidencia

Departamento de Solicita a la Unidad de Planeacion entregue Memorandum.

Administracion. un impreso de las cédulas de los proyectos
autorizados al Area de Recursos
Financieros.

Unidad de Planeacion. 2 Imprime y envia Al Area de Recursos Cédulas de
Financieros las cédulas de los proyectos Proyectos.
autor izados.

Area de Recursos 3 Revisa las cédulas, verifica calendarizacion Cédulas de

Financieros. de recursos autorizados antes de notificar al Proyectos.
Departamento de Administracion.
¢ Tieneobservaciones?

Sl.- Irala actividad 1.
NO.- Ira la actividad 4.

Departamento de 4 Indica al Area de Recursos Financieros la Memorandum.

Administracion. captura de las cédulas de proyectos
autorizados en el Sistema de
Administraciéon Contable.

Area de Recursos 5 Captura cédulas de proyectos en el Sistema| Memorandum.

Financieros. de Administracion Contable para notificar al
Departamento de Administracion.
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Descripcion Narrativa.
Integrar y actualizar Estados Financieros.

Ente Plblico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion.

Responsable I\Tl]cr;. Descripcion de Actividad Evidencia
Departamento de 6 Revisa la correcta capturadelascédulasde | Oficio/ Formato.
Administracion. los proyectos autorizados en el Sistema de

Administracion Contable.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ira la actividad 4.
NO.- Ira la actividad 7.

7 Supervisa que se mantenga actualizada de Sistema de
manera peridédica la plataforma del | Administracion
Sistemade Administracion Contable. Contable.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Ente Publico:Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable:Departamento de Administracion.

Departamento de
Administracion

Unidad de
Planeacion

AreadeRecursos
Financieros

NICIO

Sollta a la Unidad de
Plilncacléon  entregue  un
Impreso de las cédulas de
los proyectos autorlLIdos
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Mcmrhdurrd
—/
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Recursos Ananclcros las

cédas de los proyectos
autorzados

Memecdndum

Revisa las cédulas, verlfica

calcndarlzaclén de
recursos attorizados antes
de notificar al
Departamento de F— |

Administracion

0

Indicaal Areade Recursos
Anantros la coptura de
las cédulas de proyectos

autorz.odos en el Sstema  [r——
de Administracion |
Contale

SAG

/

Captur;i cédulas de
proyectos en el Sistemade
Adminlstr;itn Contable

notlflcar al
Depanamente 9Ge
Acministracén
Cricie
A
A
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Ente Publico: Secretaria de Salud

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica

Unidad Responsable: Departamento de Administracion.

Departamento de
Administracion

Unidad de Area de Recursos
Planeacién Financieros

RcVisa la correcta captura
de las céduas de los
proyectos autorlZ<>dos en
el Sistema de

Adnmhistracién Contable | —

Oficn/
Feemato -

SupcrVisa que se
mantenga actualzilda de
manera  pciodiai la

pataforma del Sistema de
Administracién Contable =1
| Criio/
| Documentos

FIN
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e. ProcedimientodeEntregayRecepcion.

Objetivo

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

recepcion para el buen ejercicio y transparencia de los recursos autorizados.

Normasdeoperacion

« El Jefe del Departamento de Administracion dard seguimiento a solicitudes ordinarias y/o
extraordinarias de la Secretaria de .Contraloria para la captura y emision de reportes en los
formatos oficiales para la Entrega y Recepcioén requisitados, revisados y firmados por el Director,

Jefes de Departamento, Jefes de Areas y Jefes de Unidades Staffdel Laboratorio de Salud Publicay
losenviaa la Unidad de Seguimiento de la Secretaria de Salud.

Descripcion Narrativa.

Procedimiento de Entrega y Recepcion.

Ente Publico:Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion.

Responsable NAuCr:{ Descripcion de Actividad Evidencia
Departamento de Captura informacién en la plataforma de PaginaWeb.
Administracion. Entrega y Recepciéon de la Secretaria de

Contraloria.

2 Envia los formatos impresos para Formatos

validacién y firma a la Direccién y Jefes del Impresos.

Laboratorio de Salud Publica.
Direcciény Jefes del 3 Valida y firma formatos antes de devolver Formatos
Laboratorio de Salud al Departamento de Administracion. ImprE;!SOS.
Publica. ¢ Tiene observaciones?

Stir a actividad 1.

NO:Iraactividad 4.
Departamento de 4 Envia a la Unidad de Seguimiento de la Oficio.
Admin istracion. Secretaria de Salud de acuerdo alanormas

vigentes de transparencia de informacion.
Unidad de Seguimiento de 5 Recibe oficio y formatos oficiales del
laSecretariade Salud. procedimiento de Entregay Recepcion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Laboratorio de Salud Publica

Procedimiento de Entrega y Recepcion.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion.

Departamento de
Administracién

Direccion y Jefes del

LaboratoriodeSalud Publica

Unidad de Seguimiento de la
Secretariade Salud

A 4 \\:i;’J

Captura Infoemacidn en a
btaforma dgeEglisage ¥

Recepcion dg IaSgeieaia
de Controorfgy

l Pégina W

Envfa  bs formotos

U

&
=

\

Volda y firmo formatos
antes de devolver al

mpresos para validacién y

firma & Drecdn y Jefes
del Laboratorio de Salud
Publica

Formatos
Impresos

Envfa a b Unidad de
Seguiranto de fa
Secretor o de Salud de

Departamerto de
Administracion

acuNdo a > normas
vigentes de transparencia
de Informacion

1

Chido
=

Reclb<> oficio y formatos

oficiales delprocedimiento
deEntr<>goyRecepcion

Qficlo /
Formatcs o

) |
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f. Integraciéndel SubcomitédeCompras.

Objetivo

-

Realizar la adquisicion de bienes y servicios Laboratorio de Salud Publica a través del Subcomité de

Compras para el buenejercicio de los recursos autorizados al Laboratorio de Salud Publica.

Normasdeoperaciéon

 El Departamento de Administracion debera realizar las gestiones requeridas para que el
Laboratorio de Salud Publica cuente con un Subcomité de Compras acorde con la normatividad

del Ejecutivo Estatal.

- El Departamento de Administracion vigila que Recursos Materiales lleve a cabo las compras de

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

Descripcion Narrativa.

Integracién del Subcomité de Compras.

EntePUblico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable:De artamento de Administracion.

Responsable

Act.

NUm.

Descripcion deActividad

Evidencia

Comité de Compras del
Poder Ejecutivo Estatal.

Departamento de
Administracion.

Comité de Adquisiciones

delaSecretariade Salud.

Departamento de
Administracion.

Valida y autoriza al Laboratorio de Salud Publica
la integracién del Subcomité de Compras para la
adquisicion de bienesy servicios.

Integra y envia el programa anual de adquisicién
y calendario de reuniones al Comité de
Adquisiciones de la Secretaria de Salud.

Recibe y revisa antes de enviar al Departamento
de Administracion del Laboratorio de Salud
Publicael acta original integrada.

¢ Tiene observaciones?

Sl.- Ira la actividad 2.

NO- Ira la actividad 4.

Recibe la autorizacién y solicita a Recursos Proceso de
Materiales lleve a cabo las adquisiciones con Licitacion.

apego a laLeyy Normatividad vigentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Oficio.

Oficio.

Oficio.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Labo atorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion.

ComitédeCompras del Poder
Ejecutivo Estatal

Departamento de
Administracion

Comitéde Adquisiciones de
la Secretaria de Salud

INICIO

Velda 'y auoriza al
Laboratorio  de  Salud
Publlce la Integracién del

Subcomité de Compras
para la adquisicion de
bienes y servicios

Cfxio
~_/-

i

I\ 2 '
Integra y  envia P
programe anual de

adquisicion y calendagigy
de reuniones alComitédg.
Adgusiciones de Igy
S«retariadeSalud

Oficia

Recibe la autorizacion y
solicita a Recursos
Materiales lleve a cabo las
adquisiciones con apego a
la Ley y Normatividad
vigentes |

v
l AN '

L(_

Recibe y revisa antes de
enviar al Departamento de
Adminstracién del
Laboratorio  de  Salud
Publica el acta original

|| intograda

=
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g. ElaboraciéndelAnteproyectodelPresupuestodeEgresos.

Objetivo

Administrar los recursos del Laboratorio de Salud Publica a través del anteproyecto de egresos para
garantizar el ejercicio racionalizado de los recursos autorizados.

Normasdeoperacion

» El Jefe de Recursos Financieros al inicio de cada afio hara las actualizaciones de los ultimos
movimientos contables para que el Laboratorio de Salud Publica cuente con el anteproyecto de
egresos de acuerdo a la normatividad y los lineamientos vigentes.

- El Jefe de ejecutard el presupuesto conociendo las necesidades del Laboratorio de Salud Publica
en base a las facturas tramitadas de acuerdo al procedimiento de pagos implementado.

Descripcion Narrativa.

Elaboraciondel Anteproyecto del Presupuestode Egresos.

EntePuUblico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Debartamento de Administracion, (Recursos Financieros).

Responsable I\’Tj:n Descripcion de Actividad Evidencia
Direccion de Planeacion de Solicita Anteproyecto del Presupuesto de Oficio.
Secretaria de Salud. Egresos a la Direccion del Laboratorio de

Salud Publica.
Direccion del Laboratorio 2 Recibe y turna al Departamento de Oficio.
de Salud Publica. Administracion para elaboracién y envio ala

| Direccion de Planeacion.

Departamento de 3 Recibe y convoca a reunion a sus Jefes de 1 Oficio/
Administracion. | Area para la aplicacion de los recursos. Memorandum.
Area de Recursos 4 Elabora el presupuesto de egresos y envia al 1 Memorandum.
Financieros Departamento de Administracion.
Departamento de 5 Recibe, rubrica y turna a la Direccion del | Presupuesto de
Administracion. Laboratorio de Salud Publica para revision. Egresos.

¢ Tiene observaciones?

Sl.- Ir a la actividad 4.

NO.- Irala actividad 6.
Direccién del Laboratorio 6 Recibe documentos firma y envia a la Oficioll
de Salud Publica. Direccion de Planeacion de la Secretaria de | Anteproyecto.

Salud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Laboratorio de Salud Publica

Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Ente PUblico:Secretar ia de Salud.

Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion,(Recursos Financieros).

Direccionde
Planeaci6éndela

Direccion del
Laboratorio de Salud

Departamento de
Administracion

AreadeRecursos
Financieros

Secretariade Salud Publica
INICIO

Solicita Anteproyecto del Recibe 'y tuma al

Presupuesto de Egresos a Departamento de

la Direccion del 3 Administracion para

Laboratorio de Salud  j— elaboraclon y envio a la

Publica Direcci6n de Planeaclon —
=l ! —
Oficle Ofice

el

Recibe documentos firma
Y envia a & Direccién de
Plneaclénde la Secretarla
de Salud

Recibe 'y convoca a
reudna sus Jefes de Areo

para la aplic<iclén de los
recursos

Oficio /

FIN

Recibe, rubricay turna a la

Direccién del Laboratorio
<&

de Salud Publica para
revision

Presupuesto ‘
e Egresos

Elabora el presupuesto de

egresos Yy envia al
Departamento de
Administracion —
—
Memerdadum
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Objetivo
Realizar en tiempo y forma el pago de salario al Personal Federal para elaborar la documentacion
comprobatoriade la nédminaen lasfechas establecidas.

Normasdeoperacion

- ElJefe de Recursos Financieros elaborara los cheques y pdélizas en tiempo y forma de acuerdo a las
néminas y talones de pago del Personal Federal.

- El Area de Recursos Financieros entregara los cheques al Area de Recursos Humanos para que
realice el pago a los trabajadores federales.

Descripcion Narrativa.

Pago de nbmina al Personal Federal.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Financieros).

Act. L, L . .
Responsable NGm Descripcion de Actividad Evidencia

Departamento de Cajade 1 Proporciona al Area de Recursos Humanos Talones de

laSecretariade Salud. los talones de pago junto con la némina Y | sueldo/Ndémina.
deposita el monto.

Recursos Humanos. 2 Recibe los talones de pago y némina del | Talones de pago
personal federal para entregar al Area de y Némina.
Recursos Financieros.

Recursos Financieros. 3 Revisa la némina y elabora los cheques Nomina/
para pago al personal federal y turna al Cheques de
pagador habilitado de Recursos Humanos. pago.
JTiene observaciones?

Stiralaactividad 2.
NO- Ira la actividad 4.

Recursos Humanos. 4 Recibe cheques y pdlizas para pago al Chequesy
personalfederal. Pdlizas.

5 Devuelve pdlizas de cheques firmadas por Pdlizas 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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at mmrtia 0

Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Pablica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Financieros).

Proporciono al Area de
Recursos Humanos los
talones de pago junto con
la némina y deposia ol

—_—
monto pu——

Sabres !
Némina -~

N

Departamento de Cajadela Recursos Recursos
Secretariade Salud Humanos Financieros
INICIO k;/
Redbe los talones de pago

y némine del personal
feceal para entregar al
de Recursos

Fancieros
Talanesce
pagey

Namina

Reviso lo néminay elabora
los choques paro pago al
personal fodoraly turna al
pagador habilitado  do

Recursos Humanos F
1

Recibe cheques y pdlizas
poro pago ol personal
federal

Namina / |
Cheques 5 |

Cheguesy

Pélizas

Devuelvo  pdlizas do
choquos fiimodJs por los
trabgadores a Recursos
Financieros

Reciboyrevisoquesehaya
hecho el pago corr o al
personal fed' eraly archiva

|
[ I— Archivo®

o
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i. Pagodendminaal Personal Estatal.

Objetivo

Realizar en tiempo y forma el pago de salario al Personal Estatal para elaborar la documentacion
comprobatoria de la nédmipaen lasfechas establecidas.

Normasdeoperacion

- ElJefe de Recursos Financieros elaborara los cheques y polizas en tiempo y forma de acuerdo a las
néminas y talones de pago del Personal Estatal.
= El Area de Recursos Firancieros entregara los cheques al Area de Recursos Humanos para que
realice el pago a los trabajadores estatales.

Descripcion Narrativa.

Pago de nomina al Personal Estatal.

Ente PlUblico:Secretaria de Salud.

Area de Adscripcidn: Laboratorio de Salud Puablica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Financieros).

Responsable I\?ucr:{ Descripcion de Actividad Evidencia -

Departamento de Caja de 1 Proporciona al Area de Recursos Humanos Talonesde

la Secretaria de Salud. los talones de pago junto con la nébmina 'y |sueldo/ Noémina.
deposita el monto.

Recursos Humanos. 2 Recibe los talones de pago y némina del Talones de pago
personal estatal para entregar al Area de y Némina.
Recursos Financieros.

Recursos Financieros. 3 Revisa la némina y elabora los cheques Nomina/
para pago al personal estatal y turna al Chequesde
pagador habilitado de Recursos Humanos. pago.
¢ Tiene observaciones?

Sl.- Ira la actividad 2.
NO- Ir a la actividad 4.

Recursos Humanos. 4 1 Recibe cheques y polizas para pago al 1 Cheques y
personal estatal. Pdlizas.

Recursos Humanos. 5 Devuelve pdlizas de cheques firmadas por Pdlizas de
lostrabajadores a Recursos Financieros. cheques.

Recursos Financieros. 6 Recibe y revisa que se haya hecho el pago Archivo.

correcto al personal federal y archiva.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area deAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion,(Recursos Financieros).

Proporciona al Arco de

LN

«(

Recurl0s Humanos los
talon™ de pago junto con
lo némino y deposito el
monto

Sobees/
Némina

Recibe los salones de pago
y ndmina del personal
oSt pIR entregar ¥
Area de Recurscs

Flnancuecs
Talones ze
PgoY

Némina

Recibe chequesy p611zjis

para p.-igo ol pcriOnal —1

estatal

EEE—

Devuelve p611zjis de
chequ™ firmados por los
trabajadores a Recursos
An ncleros

e |
cheques

—

Departamento de Caja de la Recursos Recursos
Secretaria de Salud Humanos Financieros
INICIO =

Revisala néminay elabora
los cheques paro pago al
personal csmol y turno ol
pagador -habllitado de

Rccurl0s Humanos E‘

Recibey revisaquese haya
hecho el pago correcto ol

personal federal y archio
| l
L Archivo® —

S
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j. Ejerciciodel presupuestode Proyectos Autorizados.

Objetivo

Distribuir los recursos otorgados mediante mecanismos

suficiencia a los proyectos autorizados al Laboratorio de Salud Publica.

Normasdeoperacion

razonados y racionalizados para dar

» ElArea de Recursos financieros vigila la correcta aplicacion y ejercicio de los recursos de acuerdo a
la calendarizacion de los mismos, lleva control del ejercicio presupuesta!,actualiza el presupuesto
de acuerdo a laposicion presupuesta! y conciliar los saldos conel Departamento de Presupuesto.

- Cada mes con la Posicién Presupuesta! el Area de Recursos Financieros emite a la Subdirecciéon de
Recursos Financieros el registro del control presupuesta! electrénico interno de los movimientos
que hayan afectado al presupuesto: ampliacion, reduccién, modificado, ca lendarizado,
comprometido, devengado, ejercido, pagado y saldo.

» El Area de Recursos Financieros deberéa elaborar el archivo de control presupuesta!l electronico
interno con las cédulas de los proyectos autorizados.

- ElArea de Recursos Financieros notificara y solventara en el area de presupuesto de la Secretaria
de Salud las diferenciase ntre el control presupuesta! interno y la posicion presupuesta!.

Descripcion Narrativa.

Ejerciciodel presupuesto de Proyectos Autorizados.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcidn:Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion ,(Recursos Financieros).

Act. L . . .
Responsable NGM Descripcion de Actividad Evidencia

Unidad Administrativa de 1 Envia oficio a la Direccion del Laboratorio Oficio.
la Secretaria de Salud. de Salud Publica, con el monto autorizado

del presupuesto para el ejercicioactual.
Direccion del Laboratorio 2 Recibe oficio y turna al Departamento de Oficio.
de Salud Publica. Administracion para su conocimiento y

aplicacion.
Departamento de 3 Recibe oficio con anexo e informa al Area Oficio.
Administracion. de Recursos Financieros.
Area de Recursos 4 Distribuye y ejerce de acuerdo a calendario Memorandum.

Financieros.

e informa mensualmente los movimientos
al Departamento de Administracion.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcidn: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Financieros).

Responsable ,\f‘ucr:]' Descripcion de Actividad Evidencia
5 Envia los primeros dias de cada mes la Talonesde
posicion presupuesta!l a la Unidad de| sueldo/ Némina.
Planeacion.
Unidad de Planeacion. 6 Captura en plataforma, elabora oficio e| Oficio/Formato.
imprime formato para la Direccién de
Planeacion de la Secretaria de Salud.
7 Turna oficio y formato de avance de metas | Oficio/ Formato.
a la Direccion del Laboratorio de Salud
Publica paravalidacion, firmay envio.
Direccion del Laboratorio 8 Recibe, revisa, valida y firma oficio y el | Oficio/ Cédula.
de Salud Publica. formato de avance de metas para envio a
Secretaria de Salud.
¢ Tiene observaciones?
Sl-Ir a la actividad 6.
NO.- Ira la actividad 9.
9 Autoriza envio del oficio y formato a la Oficio/ Cédula.

Direccién de Planeacion de la Secretaria
de Salud.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Hercicio del presupuesto de Proyectos Autorizados.

EntePublico: Secretariade Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Financieros).

Unidad . . .
o . Direcciondel Departamento Area de .
A ministrativa . Unidad de
. Laboratorio de de Recursos .,
de Secretariade . . ., . . Planeacion
Salud Publica Administracion Financieros
Salud
INICIO

Envla oliclo a la Direcciéon
del Laboratorio do Salud

Recibe oficio y turna al

Recibe oficio con anexo e

Distribuye y cjNcc de
acuerdo a calendario e

Puablica. con el monto Departamento de Informamensuamentelos
. L - hforma  al Area de L
autorizado del Administracion para su Recursos Fin:sncleros movimientos ad |
presupuesto el 1 conocTlentoy aplla>clén ' Departamento %
ejercicio actual I Adeninistracion
|
Ofica i Ofico 4 ’ Oficlo l nOuml

Recibe) revisa, valida y
firma opcloy el formato do

avanccl de metas para i
envio Secretarla do Salud

Autortui envio del oficio y
formato a la Direccion de
Plancaclon de la Secretarla
de Salud

=]

o
-

presupuestal a la Unidad

6 )
de Planeacksn "
v {
Formato Captura en  plataforma,
T elabora oficio & Imprime

foemato pana la Direccidn
de Plancackn de

Secrearta de Salud T
Cfico /s
Foemato L—

v—"__

Tuma oficio y formato de
avance de metas a2 b
Direccion del Laberatono
de Sakd Piblica para

validacidn, irma y envio T
|
!

Oficio /
Formato
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k. Recepcionyseguimientoasolicitudesdecompra.

Objetivo
Atender las solicitudes de compra a través de mecanismos de recepcion y seguimiento para dar
suficiencia a las necesidades de insumos, equipos y reactivos para procesar las muestras ingresadas.

Normas deoperacion

 Recursos Materiales tramitara las solicitudes de compra debidamente requisitadas ante
Subdireccion de Recursos Materiales de la Secretaria de Salud como seguimiento para verificar que
se cumplié con el procedimiento y finalizé con la adjudicacion del insumo o servicio.

- LosJefes de Area del Laboratorio de Salud Publica especificaran ampliamente las caracteristicas de
los insumos requeridos y Materiales debe informar el estatus de las solicitudes de compra.

Descripcion Narrativa.
Recibir y dar seguimiento a solicitudes de compra.

Ente Publico:Secretaria de Salud. AreadeAdscripcién:Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable:Departamento de Administracion, (Recursos Materiales).

Responsable ,\ﬁjcr; Descripcion de Actividad Evidencia
Area Técnica y/o 1 Tramita solicitudes de compra verificando la no | Solicitud de
Administrativa. existencia en el Almaceén. compra.
Recursos Materiales. 2 I Recibe solicitudes de compra Yy solicita la 1 Solicitud de
1 cotizacion a proveedores de servicios. compra.
3 1 Recibe cotizacion y analiza propuestas de 1
1 precioy tiempo de entrega por proveedor.
4 Turna a Adquisiciones de Secretaria de Salud la 1 Cotizaciones.
1 solicitud con la cotizacion recibida.
5 Valida la mejor oferta y autoriza al area de |Cotizaciones.
Adquisiciones la elaboracion del pedido. Solicitud de
¢ Tiene observaciones? compra.
Sl-Iralaactividad 3.
NO.- Iralaactividad 6.

6 1 Recibe material solicitado con factura y avisa al 1 Factura.
1 solicitante para validacion.

7 Elabora informe de solicitud y remi e al area | Memorandum.
correspondiente.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Flujo.

Recibir y dar seguimiento a solicitudes de compra.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion ,(Recursos Materiales).

Area Técnica y/o Recursos
Administrativa Materiales
INICIO

Tramita solicitudes do
compra verificando la no
existencia en e/Almacén

Salidtud de l
compra Recbe  solicitudes de

e compra y solcita la
cotizacion a proveedores
do servicios

Soliotud de

compra
(3)
b v
Turna a Adquisiciones de
Secretar a de Salud la

Solictud conk  cotizoclon
recitda

Cotzaciones

1

v

Valida la meor oferta y
wtordza Al  dres  Ce
Adguisiciones s
eaboracién del pedico

]

Cesizac!

]
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Diagrama de Flujo.
Recibiry dar seguimiento a solicitudes de compra.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion,(Recursos Materiales).

Area Técnica y/o

Recursos
- Administrativa

Materiales

Valida la mejor oforta y
autoriza al rea de
Adquisiciones la
elaboraciéndel pedo

Sollcituc ce
oM i

Recibe matelial solicitado
con factura y avisa al
solicitante para valldaclén

Solicmuc de
comara =

B

Eabora Informe de
solicitud y rente al 5rca
corresponé@nte

o

la
-
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I. Adquisicién de bienesy servicios.

Objetivo
Realizar la adquisicion de bienesy servicios mediante la aplicacion de la normatividad vigente para
asegurar el procesamient de las muestras recibidas en el Laboratorio de Salud Publica.

Normasdeoperacion

» ElArea Técnica o Administrativa deben proporcionar las caracteristicas especificas de losinsumos
que requiere para su operatividad.

» Recursos Materiales implementara mecanismos para la adquisicion oportuna de los bienes vy
servicios para asegurar el procesamiento continuo de las muestras ingresadas y que los bienes y
servicios se adquieran enlas mejores condiciones para satisfaccion de los usuarios.

Descripcion Narrativa.
Adquisicionde bienesy servicios.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracién, (Recursos Materiales).

Act. L L . .
Responsable NGm Descripcion de Actividad Evidencia

Area Técnica y/o Elabora solicitud de insumos para Recursos Solicitud de

Administr ativa. Materiales verificando la"no existencia" enel insumos.
almacén delLaboratorio de Salud Publica.

Recursos Materiales. 2 Realiza laverificacion enel sistema, coloca el Solicitud de
sello de "no existencia" a la solicitud y firma insumos.
para continuar con el tramite.

3 Envia al Area de Adquisiciones de la Solicitud de
Secretaria de Salud la solicitud validada en el compra.
almacén del Laboratorio de Salud Publica.

4 Verifica  suficiencia  presupuesta! para Solicitudde
solicitar la cotizacién y seleccionar la mejor cotizacion.
propuesta.

5 Envia el pedido al proveedor y tramita la Solicitud de
compra especificando detalladamente la compra.
caracteristicas de los insumos solicitados.
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Adquisicién de bienesy servicios.
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Ente PUblico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Materiales).

Act
Responsable . Descripcion de Actividad Evidencia
NUum
Proveedor. 6 Recibe la solicitud, realiza la cotizacién Solicitud de
especificando tiempo y condiciones de compra.
entrega y entrega a Recursos Materiales.
Recursos Materiales. 7 Recibe insumos con factura, verifica Factura.
especificaciones y entrega a las Areas
Técnicas del Laboratorio de Salud Publica.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ira la actividad 5.
NO.- Iralaactividad 8.
Area Técnicay/o 8 Recibe los insumos solicitados verificando Relacion de
Administrativa . lasespecificacionestécnicas paraasegurar la insumos.

confiabilidad de los procesos.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Flujo.
Adquisicion de bienesy servicios.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracién, (Recursos Materiales).

Areas Técnicas y/o Recursos
- . . Proveedor
Administrativas Materiales
INICIO

Elabora  solictud do
hsumos para Recursos
M<ltorlales verificando la

*no  existencia” en ol Realizo la verificacion en ol
Almacén del Laborator 0 e sistema,coloca el sollo do
do S.lud Publica —— "no existencia® a I

> solicitud 'y firma para

Solicituc de cortinuar con eltr mito
ASUMOs
Soicituc de
nsmes L
v

Envfa  al  Area de
Adquisicones de R
Secretaria de Salo R
soficitud walidada en el
dlmacén del Laboraterie

J

de Salud POblica
Solcitue de
Insumos
J
v
Verifica suficiencia

presupuesta! para solicitar
la cotizacion y solocclonar

la mgor propuesta I——l

nia e

proveedor Yy tramita la
compra especificando
detalladamente la
caractoristicas  de P
hsumos solklt.">dos

Sollcl
cotz
-/
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Diagrama de Flujo.
Adquisicion de bienesy servicios.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcién: Labo atorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion,(Recursos Materiales).

Areas Técnicas y/o Recursos

_ . . Proveedor
Administrativas Materiales

Recibe la solicitud, rcallZl
i;icotizacion especificando
tempo y condiciones de
entrega y entrega a
Recursos Materiales

Soficitud de
compra

e

Recibe  Irsumos  con
foctur:i, vorlflc;i
especifcaones y entrego
a bs Arcas Técnlcas del
|.<lboratorio de  Salud
PUbIGI

Soicituc ce
compea

Recibe el Insumos
solicitados verificando las
especificaciones  técnicos
para asegurar la

bs

conflablldad de
procesos
Relacien de

Insumos =

¥y —
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m. Recepcidnyregistrodereactivos,insumosymaterialesengeneral.

Objetivo

Recibir, controlar y registrar de insumos, materiales en generaly reactivos mediante inventario para
asegurar elprocesamientolde las muestras recibidas en el Laboratorio de Salud Publica.

Normasdeoperacién

- ElJefe de Recursos Materiales debe vigilar las condiciones adecuadas de los insumos, materiales
engeneralyreactivosalentrar en el Almacény llevara uncontrol de movimientos.
- LasAreasTécnicasy Administrativas solicitan oportunamente al almacén losinsumos y/o reactivos

para su operatividad.

Descripcion Narrativa.

Recepciony registro de reactivos, insumosy materiales en general.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Materiales).

Responsable

Recursos Materiales.

Proveedor.

Recursos Materiales.

Proveedor.

Recursos Materiales.

Act.
NUm.

1

Descripcion de Actividad

Solicita insumos al proveedor con copia al
| almacén para recepcion del material.

Entrega factura y solicita entrada de
insumos al almacén del Laboratorio de

Salud Publica.
Valida factura contra solicitud de pedido y 1
1 autoriza entrada de insumos al almacén.
Entrega el material solicitado en Almacén 1
| del Laboratorio de Salud Publica.

Verffica especificaciones y caracteristicas,
conasesoriadelAreasolicitante.

¢ Tieneobservaciones?

Sl.- ra laactividad 2.

NO.- Iralaactividad 6.

Captura en base de datos de almacén del
Laboratorio de Salud Publica la entrada del
insumo solicitado.

Realiza la clasificacion y ubicacion del
material recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Evidencia
Copia del pedido.

Factura.

Factura.
Copia de pedido.

Material.

Base de datos.

Relacion de
insumos.
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Diagrama de Flujo.
Recepcidny registro de reactivos, insumos y materiales en general.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcidon: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Materiales).

Recursos
. Proveedor
Materiales
C INICIO
Solcita  Insumos al
prov<!<!dor con copla al
almacén para recepén
del material
Copladel
pecido Ersga 9EUH g
. almacén del Laboratorio
¢ idPbllG--- F==jj
1 Factura

Valida factura contra
solcitud de peddo y
autorza entrada 0 | e

Insumosal — = =dmgEén

I Fact_JJJ

Entrega el material
solicitado en Almacén del

Laboratorio  de ud
PWIQ 1
| I Coplade
! pgdido

O
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Recepcion Y registro de reactivos, insumos Yy materiales en general.

Ente PlUblico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Materiales).

Recursos
Material'es

Proveedor

Verlfica espcclficaclones y

caracterlstcas.
asesoria del
solkcltante

con
Arca

F. |
| |
Materal

de almacén

Publica la entrada
Insumo solicitado

recido

Reolllil la clasl caclon y
ubcacion  del  material

captura en baS<I de d tos

del

Laboratorio  de  Salud
del
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n. Registro,resguardoycontrol deactivo fijo estatal y federal.

Objetivo

-
e

",

v,
0
o
ey

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 Publica.

Normasdeoperacion

- ElJefe de Recursos Materiales actualizara el padron de bienes de activo fijo del Laboratorio de
Salud Publica para unamejor rendicion de cuentas.
- El Area Técnica y/o Administrativa debe mantener bajo custodia los bienes de activo fijo que le
fueron asignados para su operatividad y notificaran oportunamente los movimientos a sus bienes
para controldel Jefe de Recursos Materiales.

Descripcion Narrativa.

Registro, resguardo y control de activo fijo estatal y federal.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcidon: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Materiales).

Responsable [\'T‘;:n Descripcion de Actividad Evidencia
Departamento de Envia al Departamento de Administracion del | Inventa rio de
InventariosdelaSecretaria Laboratorio de Salud Publica el resguardo de Bienes.
de Salud. bienes de activo fijo adquiridos.

Departamento de 2 Recibe y solicita a Recursos Materiales que | Inventario de

Administracion . verifiqgue que el numero de inventario y Bienes.
especificaciones coincidan.

Recursos Materiales. 3 Verifica y solicita firmas de Direccién del| Inventario de
Laboratorio de Salud Publica, Departamento Bienes.
de Administrac ibny del usuario del bien.

Departamento de 4 Revisa y envia el documento original firmado | Inventario de

Administracion . a Inventarios de Secretaria de Salud. Bienes.
¢ Tiene observaciones?

Rl ! fiagiyidnbkds.
5 Elabora el resguardo interno recabando las | inventario de
1 firmas de los responsables de cada area. Bienes.
6 Resguarda copia en el Area de Inventarios del | Memorandum.
Laboratorio de Salud Publica.
FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Registro, resguardoy control de activo fijo estatal y federal.
Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Materiales).

Departamento de
Inventarios de la
SecretariadeSalud

Departamento de Recursos
Administracion Materiales

INICIO
Redey solicitaa Recursos
Mater ales que verifique
que el nimero de
hventar o y
Envfaal Departamento de especificaciones coincidan E"‘
Administrxén del
Laboratorio de  Salud Inventaro de giifca y solcita firmas de
Publica el resguardo de Bienes Diegel6n del Laboratorio
bienes de activo fijo G Salud Publica,
adquirdos Degartamento ddci‘
| Admaistacdn ¥
““3"':;::“ | usuato del blen ‘
L ) ) Inventario de
] Revisa y envia el Slenes !
documento original
firmado a Inventarlos de == s

Secretarla deSalud —

Elabora el resguordo
Interno  recabando las
firmas de los responsables
de cada Area

Inventaro de
Bieres

Resguardacopla enel Area
de Inventarlos del
Laboratorio  de  Salud
Publica

1

temosandum
J—.

5

189de 301



@
SS

o -
Goemoce  1abasco g Zecwsm ce
Bitado Se Tabue  Cambie condpe Py

Manual de Procedimientos
Laboratorio de Salud Publica

0. Inventariode Bienesen lasAreas.

Objetivo

e

Llevar el estricto control de activos del Laboratorio de Salud Publica a través de un inventario de
bienes muebles para evitar el desvio o pérdida de los mismos.

Normasdeoperacion

- El area de Recursos Materiales debe hacer cada afio actualizacion del inventario de los bienes
muebles del Laboratorio de Salud Publica verificando que los bienes muebles permanezcan en al
ubicacion asignada dentro de las instalaciones.

« ElAreaTécnica 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 ubicacion exacta.

Descripcién Narrativa.
Inventario de Bienes en las Areas.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Materiales).

Responsable I\?L’lcr:;. Descripcion deActividad Evidencia
Departamento de Envia el padrén de bienes asignados al | Oficio/ padroén.
Inventarios de la Secretaria Laboratorio de Salud Publica para su
deSalud. verificacion y resguardo.

Recursos Materiales. 2 Recibe y turna a la oficina de Inventarios | Oficio/ padron.
| para revision, levantamiento y resguardo.
Area de Inventarios. 3 Realiza el levantamiento fisico de bhienes 1 Padron interno.
1 verificando numero y especificaciones.
4 Elabora la relacion de los bienes muebles Padrén interno.
i del area que es inventariada.
5 | Vvalida la informacién con los responsables Padrén interno.
delareainventariada.
¢ Tiene observaciones?
Sl.- Ira la actividad 3.
NO.- Ir a la actividad 6.
6 Recaba firma de conformidad del Padrén interno.
i responsable del Area a que corresponda.
7 | Deja copia del documento final al| pmemorandum/
responsable del area. Padrén interno.
FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Flujo.
Inventariode BienesenlasAreas.

Ente Publico: Secretar ia de Salud. Area de Adscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion,(Recursos Materiales).

D rtamen
epartamento de Recursos Areade

Inventarios de la Materiales Inventarios
SecretariadeSalud

NICIO
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‘ re>sguardo

g

!
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I
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v
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Inventario de Bienes en las Areas.

Ente Publico: Secretaria de Salud AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Materiales)

Departamento de
Inventarios de la
Secretaria de Salud

Recursos Areade
Materiales Inventarios

Recab<| firma de
conformidad del
responsable del reaa que
correspondo.

Padeon
intema U=
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p. Registroy tramite de derechos, obligaciones Yy prestaciones del Personal.

OBJETNO

Realizar el otorgamiento, registro y tramite de los derechos y obligaciones del Personal del
Laboratorio mediante la evaluacion de incidencias para el buen desempefio de sus funciones.

Normasdeoperacién

* Recursos Humanos debe conocer los procedimientos para determinar los derechos y obligaciones
alpersonal y verificar 9ue las cumpla.

« Recursos Humanos capacitara al personal bajo su responsabilidad para que en su ausencia de
continuidad a los procedimientos delarea.

Descripcion Narrativa.
Registroy tramite de derechos, obligaciones y prestaciones del Personal.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcién: Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamentode Administracion, (Recursos Humanos).

Responsable Nﬁ(r:r: Descripcion de Actividad Evidencia
Subdireccibnde Recursos Envia a la Direccion del Laboratorio de Salud Oficio.
Humanos de la Secretaria Publica oficio solicitando el registro de
de Salud. incidencias del personal durante el mes.

Direccion del Laboratorio 2 Recibe oficio Yy turna al Departamento de 1 Oficio.
de salud Publica. 1 Administracion para su aplicacion.

Departamento de 3 Recibe oficio y turna a Recursos Humanos 1 Oficio.
Adm inistracion. 1 para que de seguimiento a las indicaciones.

Recursos Humanos. 4 Elabora formato con las incidencias que ha 1 Leyes/

1 tenido el personal durante el mes.
5 Envia documentacion para revision
| Departamento de Administracion.
Departamentode 6 Recibe y revisa la documentacion integrada
Administracion. por Recursos Humanos para firma de
Direccién del Laboratorio de Salud Publica.
¢ Tiene observaciones?
SI- Ir a la actividad 4.
NO.- Ir a la actividad 7.

Reglamentos .
al 1 Memorandum.

Tramite
administrativo.

Direccién del Laboratorio
de salud Publica.

Envia entiempo Yy forma a la Subdireccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

FINDEL PROCEDIMIENTO.

Oficio.
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Registroy tramite de derechos, obligacionesy prestaciones del Personal.

EntePuUblico: Secretariade Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamentode Administracion, (Recursos Humanos).

Subdireccion de

Direcciéndel

. Departamento de Recursos
Recursos Humanos de | Laboratoriode Salud parta -
. A Administracién Humanos
la Secretariade Salud Publica
INICIO
Recibe oficio y turna al
Departamento de
Administracion para su
aplicacion e l
EnVfa a i.. Direccion delT | 1 | | I
Laboratorio  de  Salud T I Recibe oficio y tuna a
Publicaoficiosolicitando el Recursos Humanos para v/;\v
regtro de Incidenas del que de seguento a las \ p

personalduranteelmes

Cfidlo
J

EnVfa entiempoy forma a
la Subdireccion  de

Intaciones

ey

=]

J

Elabora formato con las
Incidencias gue ha tenido
¢l personal durante el mes

—|

Leyes / ‘
Reglamentos | ¢
v

Recibe 'y revisa la
documentacion Integrada
por Recursos Humanos
para firma de Direcoén del
Laboratorio  de  Salud

-

Pablica
Tramite

Recursos Mumanos de |
Secretaria de Salud

ENVId COCUMENTacion pars
tovisién al Departamento
de Administacion
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q. Contratacion de Personal.

Objetivo

Manual de Procedimientos
Laboratorio de Salud Publica

Realizar la contrataciéon de personal mediante los lineamientos establecidos de seleccién de
candidatos a unavacante para elfortalecimiento de la plantilla del Laboratorio de Salud Publica.

Normas de operacion

+ Recursos Humanos esta facultado para redactar el oficio de propuesta para la contratacion del
personal anexando la documentacién presentada por el candidato Yy resultado de examen
psicométrico paraenvio ala Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

« Recursos Humanos debe notificar al seleccionado que debera presentarse a laborar en el
Laboratorio de Salud PUblica en la fecha de inicio de su contrato.

Descripcion Narrativa.
Contratacionde Personal.

EntePublico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion:Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Humanos).

Act. L - . .
Responsable ¢ Descripcion de Actividad Evidencia
Nam.

Recursos Humanos. 1 Selecciona los candidatos que cumplan con el Bolsade
perfil de la plaza vacante y envia a la Direccion Trabajo.
del Laboratorio de Salud Publica.

Direccion del Laboratorio 2 Revisa el curriculum del personal propuesto, Oficio.

de Salud Publica. selecciona de acuerdo al perfil y devuelve a
Recursos Humanos.

Recursos Humanos. 3 Envia oficio al Departamento de Relaciones | Via Telefénica.
LaboralesdelaSecretariade Salud solicitando
laaplicacion del examen psicométrico.

Departamento de 4 Recibe oficio, aplica el examen y envia el Oficio.

Relaciones Laborales de resutado a Recursos Humanos  del

Secretaria de Salud. Laboratorio de Salud Publica.

Recursos Humanos. 5 Solicita y revisa documentacién para cubrir el| Solicitud de
contrato o plaza al personal examinado. Documentos.

¢ Tiene observaciones?
St Ira la actividad 2.
NO- Ira la actividad 6.
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Contrataciénde Personal.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Labo atorio de Salud Puablica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion,(Recursos Humanos).

Responsable Act.
NGm.
6

Departamento de 7
Administracion.
Direccion del Laboratorio 8
de salud Publica.
Recursos Humanos. 9
Secretaria de Salud del 10

Estado.

Descripcion de Actividad

Elabora propuesta Yy turna a Departamento de
Administracién para su rubrica.

Rubrica el oficio de propuesta y lo turna a
Direccion del Laboratorio de Salud Publica.

Firma el oficioy lo turna a Recursos Humanos
para solicitar contratacion.

Realiza el envio del oficio firmado con la I
documentacioén anexa.

Recibe la propuesta del Laboratorio de Sglud Oficio /

Publica con la documentacién completa
proceda a la contratacion.

FINDEL PROCEDIMIENTO.

Evidencia

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Y A nexos
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Contratacion de Personal.
Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.
Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Humanos).
Direccién del Departamento de
Recursos Departamento de . Relaciones Laborales
- ., Laboratoriode Salud ,
Humanos Administracion L delaSecretariade
Publica
Salud
‘ INCIO '
lecclona los candidatos
que cumplan con el perfil
delaplazavacantey envla
a la Direccion del
laboratoro  de  Salud
Publica
Bolsa de
trabajo
)
Revisa el currlculum del
personal propuesto,
selecciona de acuerdo al
perfil 'y devuelve a
Recursos Humanos
Bolsa de
trabaJo
Envia oflclo a
Departamento de
Reloclones laborales de b
retarla de Salud
solictando la aplicacion
delexamen pscométr co
VA Telefénca
]

el
examen Yy envla el
resultado a  Recursos
HumJnos del Lo:abor.Itor10
de Salud Pablica
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Contratacionde Personal.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion,(Recursos Humanos).

Departamentode

Direccion del .
. Relaciones Laborales
Laboratorio de Salud .
delaSecretariade

Publica Salud

Recursos Departamento de
Humanos Administracion

Solicita y revisa
documentacion para
cubrir el controto o plaza al
personal examinado

Rubrica el oficio de
propuesto Yy lo turna a
Direccion del Loborator o

de Salud Publica
Ofico

LLE e

Arma el oficioy lo turna a
R«urs Humanos p:lra
solicitar contratoclén

Elabora propuestay turna ——1

a  Departamento de |

/-\,dmlnstramon POro  SU [ Oficio L

rabrica f— 8,

muil e
Oficie
_/—‘

Realizj) el envio deloficio

firmado con B Recibe lo propuesto del

documentacion anexa Laboratorio  de  Salud

— Puablica con la
> documentackdn cemplieta
Oficic ¥ proceda 3 by contanxcicn 1
S Oficlo
IAnenos L
j
FIN
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r. Inducciénal puestoal Personaldenuevo ingreso.

Objetivo

= 15.+\
E (BJ

Dar a conocer al personal de nuevo ingreso los procesos y procedimientos de las Areas del
Laboratorio de Salud Publica mediante induccion al puesto para fortalecimiento de las actividades.

Normas De Operaciéon
« El Jefe de Recursos Humanos da la induccion al personal de nuevo ingreso informando de los
aspectos técnicos y administrativos mas relevantes de la del Laboratorio de Salud Publica.

Descripcion Narrativa.
Inducciénal puesto al Personal de nuevo ingreso.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion ,(Recursos Humanos).

Act.
Responsable ) Descripcién de Actividad Evidencia
Num.

Subdireccionde Recursos 1 Envia a la Direccion del Laboratorio de Salud Oficio.

Humanos de la Secretaria Publica al personal de nuevo ingreso con

de Salud. oficio de presentacion.

Direccion del Laboratorio 1 2 Recibe oficio y turna al Departamento de 1 Oficio.

de Salud Pubilica. 1 Administracion para seguimiento.

Departamento de 3 Recibe oficio enviado por la Direccion del Oficio.

A dministracion. Laboratorio de Salud Publicay turna al Jefe
deRecursosHumanos.

Recursos Humanos. 4 Recibe al personal con el oficio de Control de
presentacion, revsa documentacion anexa, asistencia.
entrevista y asigna tarjeta.
cTieneobservaciones?

Sl-Irala actividad 1.
NO.- Ir a la actividad 5.

5 Da induccién al puesto en el Laboratorio de Induccién al
Salud Publica e informa sobre las Puesto.
condiciones laborales.

6 Realiza recorrido 221 las instalaciones para 1 Visita guiada.

1 Qque conozcan las areas.
7 Presenta al personal con su nuevo Jefe Yy

comparfieros detrabajo.

FINDEL PROCEDIMIENTO.

Protocolo de
ingreso.
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Induccién al puesto al Personal de nuevo ingreso.

Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion,(Recursos Humanos).

. ., Direcciondel
Subdireccién de . Departamento de Recursos
Laboratorio de Salud . .,
Recursos Humanos L Administ racion Humanos
Publica

NIOO
S Recibe oflclo enado por Recibe al personal con el
— l?' 2 h Direccion del oficio de presertacion.

nuevo Ingreso con oficlo Asistencla
de presentacion g Fvors
| T preseren oficie ./;\
| )
Oficke

l.<lboratorlo  de Slud revisa documentacion
Recibe oflclo y turna al Piblica y turna al Jefo de | — Jnexa. cntrevl tly 1$1gn;>
Envla a la Direccién del Ocp;irumento de Recursos Humanos — tarjeta I
Laboratorio  de  S.lud Administracion piira L { ]
Publica al personal de seguimiento — Oficio i Control de L

Oa Induccion al puesto en
el Laboratorio de S.lud
Publica ehforma sobre las

condiciones laborales E

Induccion al
| “wee |H

el

Realiz recorrido por las
Instalaciones  pars  que
conazcan fas areas

—

Vit guiaca
an LSP

Presenta 3 personal con
st nueve Jefe y
compaheros do trabajo =N

@J
Ingreso
v

FIN
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S. Controldeasistenciadel 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 Publica.

Normasdeoperaciéon

Recursos Humanos llevara un registro de la informacién generada por los trabajadores del
Laboratorio de Salud Publica 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 envio a la Secretaria de Salud.
= Recursos Humanos tiene la responsabilidad de llevar el control de permanencia en el trabajo con
el objeto de que los trabajadores desempefien ininterrumpidamente sus funciones con la
intensidad, calidad y productividad a que se refiere el capitulo IX de las Condiciones generales de
trabajo vigentes y evaluar de conformidad con el reglamento para controlar y estimular al personal

delaSecretariade Salud.

Descripcion Narrativa.

Control de asistencia del Personal.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Recursos Humanos).

Responsable I\?ucr; Descripcion de Actividad Evidencia
Recursos Humanos. Establece los controles de asistencia Control de
apegandose a la normatividad de las asistencia.
Condiciones Generales de Trabajo vigentes.
2 Revisa diariamente el registro de asistencia Base de datos.
del personal y actualiza la base de datos para
el control de incidencias.
3 Elabora el oficio de aviso de faltas y retardos | Formato oficial.
de personal en formato oficial y turna al
Departamento de Administracion.
Departamento de 4 Recibe, revisay firma el oficio con el formato | Reporte y Aviso
Administracion. de aviso defaltas y retardos. de faltas.

¢, Tiene observaciones?
Sl.-Ir a la actividad 2.
NO.- Ira la actividad 5.
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Ente Publico: Secretaria de Salud.

Area de Adscripcién:Labo atorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracién, (Recursos Humanos).

Act. L - . .
Responsable NG Descripcion deActividad Evidencia
5 Rubrica el oficio y formato y turna a Oficio/
Direccion del Laboratorio de Salud Publica Formato.
parafirma.
Direccion del Laboratorio 6 Firma el oficio y formato oficial de faltas y Oficio/
de Salud Publica. turna a Recursos Humanos para el tramite Formato.
administrativo correspondiente.
Recursos Humanos. 7 Hace el envio de la documentacion a la Oficio/
Subdireccion de Recursos Humanos de la Formato.
Secretaria de Salud.
Subdireccion de Recursos 8 Recibe el Oficio del Laboratorio de Salud Oficio/
Humanosde laSecretaria Publica con formato de faltas para la Formato.
de Salud. aplicacion del descuento correspondiente.

FINDEL PROCEDIMIENTO.

202 de 301




W pednn 8

ul,"
0
'

Manualde Procedimientos
Laboratorio de Salud Publica

Diagramade Flyjo.
Controlde asistencialel Personal.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién:Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Adminstracion,(Recursos Humanos).

Direccion del

Subdireccion de
Recursos Humanos

Recursos Departamento de .
o ., Laboratorio de Salud .
Humanos Administracién L delaSecretariade
Publica
Salud.
INICIO

-
Establece los controles de
asldcncladapcgéandosc ab
normatividad de las
Condiciones Generales de

Trabajo \gentes ﬂ
Control de
) aistencia

Revisa driamente el
registro de asistencia del
personaly actualizalabase
dedatos I).1r> el control de

Recibe y revisa el oficio
con el formato de aviso de
'I faltasy retardos Yofirma

Reporte y
Aviso de
faltas

{Tere
observationes?

NO

Rubrica el oficio y formato
y turna a Direcciéon del

Laboratorio de  Salud
Publica para firma

—

h ’ T
Incidencias
gasededatos | |
8 o
Elabora el oficio de aviso
de faltas y retardos de
personal en formato oficial
y turno ol Departamento
de Administracion pam—
p— |
ormate |
oficial |
Hace el cnvfo de la
documentacion a la g

Fma el oficio y formato
oficial de faltas y turna a
Recursos Humanos para el

Subdireccion de Recursos

Humanos de la Secretarla
de Salud

|

Ofkio/
formato 8

e

-

tramite administrativo
correspond iente

Oficia /
formato

#+# faltasl).1rolaaplicacondel

Recibe el Oficio del
Laboratorio de  Saud
Plblica con formato de

descuento

correspcndlente
e

p— |
Oficlo/
lotmate

FIN

203de 301



whemdss Tabasco ”

e

Estado de Tebaesc  comibea condgo 00

Manual de Procedimientos
Laboratorio de Salud Publica

t. Mantenimiento preventivoy/o correctivo a maquinariay equipos.

Objetivo

Procurar el buen funcionamiento de los equipos del Laboratorio de Salud Publica mediante un
programa de mantenimiento preventivo/correctivo para fortalecer el proceso analitico de muestras.

Normasdeoperacion

» Mantenimiento debe elaborar un programa anual de mantenimiento preventivo/correctivo de la
maquinaria y equipo con que cuenta el Laboratorio de Salud Publica.

» Mantenimiento realizar4 induccion al puesto al personal de nuevo ingreso informando los
aspectos técnicos yadministrativos mas relevantes del Laboratorio de Salud Publica.

Descripcion Narrativa.

Mantenimiento preventivo y/o correctivo a maquinaria y equipos.

EntePublico: Secretariade Salud.

Area deAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable:Departamento de Administracion, (Mantenimiento).

Responsable

Nim

Act.

Descripcion de Actividad

Evidencia

AreaTécnicao
Administrativa

Mantenimiento.
Técnicoen

Mantenimiento.
Recursos Materiales.

Mantenimiento.

Técnico en
Mantenimiento.

Elabora solicitud de servicio u orden de
trabajo al Jefe de Mantenimiento.

1 técnico correspondiente.

3 Solicita a Recursos Materiales los insumos 1 Orden de Servicio

1 para realizar la reparacion solicitada.

Recibe solicitud, verifica existencia en 1

1 almacén o solicita la compra del material.

| para iniciar la reparacion delequipo.
Recibe y verifica el material recibido de
almacén.

¢ Tiene observaciones?

Sl.- Irala actividad 3.

NO.- Ira la actividad 7.

Retira el material solicitado para el
mantenimiento de equiposolicitado.

FINDEL PROCEDIMIENTO.

Recibe orden de trabajo y la turna al : Orden de Servicio

Entrega material al area de mantenimiento -1

Ordende Servicio
/ Trabajo.

[Trabajo.

/ Trab jo.
Solicitud de
compra.

Pedido de
insumos.

Salida de
almacén.
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Mantenimiento preventivo y/o correctivo a maquinaria y equipos.
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Ente Publico: Secretaria + Salud.

Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracidn,(Mantenimiento).

Area Técnica o
Administrativa

Mantenimiento

Técnico en
Mantenimiento

Recursos
Materiales

INICIO

Elaboro  solicitud ~ de
servicio u orden de trabajo

alJefe de Mantenimiento
|l ||

Recibe orden de trabajo y
la  tuna al técnico
correspondiente

Orten ce ‘L
servkio

Solita [¢] Recursos
Materiales bs hsumos
para reali r la reparacion
solicitado

Recibe solitud, verifica
existencia en almacén o
solicita la compra del

Recibeyverificaelmatorol
recibidodealmacén

Retira el material solicitado
para el mantenimiento de
equipo solicitado

material
Solicitud de
compra
v
Entrega material al drea de
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u. A quisicion decombustibles deequipos deuso general.

Objetivo

Y 203 .."-

.,

e
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ot

Contar con los combustibles necesarios a través de tramites administrativos aplicables para el buen
funcionamiento de equipos del Laboratorio de Salud Publica.

Normasdeoperacion

< Mantenimiento 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 dellaboratorio de Salud Publica.

Descripcion Narrativa.

Adquisicion de combustibles de equipos de uso general.

Ente Publico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratoriode Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Mantenimiento).

Responsable l\?ﬂcr; Descripcion de Actividad Evidencia

Mantenimiento. Revisa los niveles de combustible a fin de Lecturade
detectar las necesidades de compra en el niveles.
momento apropiado.

2 Solicita a Recursos Materiales la compra de Solicitud de
combustible para maquinaria Yy equipos compra.
del Laboratorio de Salud Publica.

Recursos Materiales. 3 Tramita ante el Departamento de Solicitud de
Adquisiciones de la Secretaria de Salud la compra.
solicitud de compra de combustible.
¢ Tiene observaciones?

Sl.- Ira la actividad 2.
NO.- Irala actividad 4.

4 Verifica que el Departamento de Memorandum.
Adquisiciones de la Secretaria de Salud
haga lacompra de combustibles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Adquisicion de combustiblesde equipos de uso general.
Ente Publico: Secretaria de Salud. AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Mantenimiento).

Recursos
Materiales

Mantenimiento

Revisa los niveles de
combustible a fin de
detectar las necesdades
de compra en momc:?nto

apropiado o
N | Lecumce |

| 2 nvees

J
i v
onena a . Recursos

Materi<lics i<l conjpra de
combustible parOJ

maquinaria Yy equipos del T
Laboratorio  de Salud

PUblica — Tramita ante el
Depart<imento de
Selicitud de Adgaiciones de la

comara £ o Secretarla de Salud la

sollcltud de compra de
combust ble
| ud de
conpra LI

Verifica que el
Departamento de
Adquisiciones de la
Secreto ra de Salud haga la
compra de combustibles
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v. Implementacion deturnos devigilanciade bienes mueblesy delinmueble.

Objetivo

it

A

iy,
“,
0
L
ey

Salvaguardar la integridad de los recursos del Laboratorio de Salud Publica mediante un sistema de
vigilancia permanente de las instalaciones para garantizar la continuidad delsu operatividad.

Normasdeoperacion

= 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 areas del

Laboratorio de Salud Publica verificando que el personal asista puntual y constantemente a sus
labores con apego a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa.

Implementacion de turnos de vigilancia de bienes mueblesy del inmueble.

Ente PUblico: Secretaria de Salud.

AreadeAdscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracién, (Servicios Generales).

Responsable I\TLTI:’\ Descripcion de Actividad Evidencia
Servicios Generales. Verifica que el personal cumpla con el Rollde
cronograma de vigilancia establecido en el Guardias.
Laboratoriode Salud Publica.
2 Revisa Y registra en bitacora la entrada o Bitacora de
salida de equipos, bienes y/o insumos Yy entradas y
correspondencia. salidas.
Departamento de 3 Revisa la bitacora mensualmente para reporte Bitacora de
Administracion. de irregularidades a la Direccion del entradas y
Laboratoriode Salud Publica. salidas.
¢ Tiene observaciones?
Sl.-Ira la actividad 2.
NO.- Ira laactividad 4.
4 Canaliza anomalias detectadas a la Unidad de Formato de
Asuntos Juridicos con copia a la Direccion del registro.
Laboratorio de Salud Publica.
Unidad de Asuntos 5 Procede segln los hechos con personal | Memorandum
Juridicos. involucrado ante su representacion sindical. /Acta.

FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Ente PUblico: Secretaria df Salud.

AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Servicios Generales).

Servicios Departamento de Unidad de
Generales Administracion AsuntosJuridicos
INICIO

Verifca que el personal
cumpla con el cronograma
de viglancla establecido

en el Laboratorio de Salud
Poslica
£ Rollde L ‘

Guarzlas

.\? J

Rewsa y registra en
bit cora la entrada o salida
de equipos. bienes y/o
hsumos y

correspondentia

Sa.ﬁ:ar.:

L,cJHI

Revisa h bt cora
mensualmente para
reporte de Irregularidades
a la Direccion  del

Laboratoro de  Saud :r

Euplica ;

{Tene
odservacianes?

anallzl anomallas

detectadas a b Unidad de
Asuntos Juridicos con

cop < la Olrccclén del
Laborotorlo de Salud
Publica

p——-

Forwioce |

o

l

Procede segln los ht!Chos

con personal

ante  su representacion

sindlc<>|

Involucrado

FIN
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W. Suministrar insumos para la limpieza de equipos e instalaciones.

Objetivo

[ \

Mantener limpias las instalaciones enfatizando en las Areas Técnicas mediante el cumplimiento del
cronograma de limpieza para evitar alteraciones en los resultados de las muestras procesadas.

Normasdeoperacion

- El Jefe Servicios Generales verifica diariamente que el personal de limpieza asista a sus labores y
cumpla con sus obligaciones para asignar las areas que deberan limpiar o cubrir la falta de algin
Personal de limpieza cuando no asista a sus labores en el laboratorio de Salud Publica.

Descripcion Narrativa.

Suministrar insumos para la limpieza de equipos e instalaciones.

Ente Publico: Secretaria de Salud. Area de Adscripcion: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Servicios Generales).

Act. o o ) )
Responsable ) Descripcion de Actividad Evidencia
NUm.

ServiciosGenerales. 1 Asigna rutinas de limpieza al personal por Rollde
areas deacuerdo al cronograma establecido. Limpieza.

2 Detecta necesidades de materialde limpieza Solicitud de
y solicita la compra a Recursos Materiales. insumos.

Recursos Materiales. 3 Tramita ante la Subdireccion de Recursos Solicitudde
Materiales la Secretaria de Salud la solicitud compra.
de compra de material.

4 Recibe material y entrega al Almacén e Relacionde
informa a laJefa de Servicios Generales para insumos.
que solicite lo necesario.

Servicios Generales. 5 Verifica que con los insumos recibidos Formato de
realicen las labores programadas Y notifica limpieza.
al Departamento de Administracion.
¢ Tiene observaciones?

S-Ira la actividad 2.
NO.- Ir a la actividad 6.
Departamento de 6 Recibe reporte de actividades emitido por la Formato de
Administracion. Jefa de Servicios Generales. limpieza.
FINDEL PROCEDIMIENTO.
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Diagramade Flujo.
Suministrar insumos para la limpieza de equipos e instalaciones.

Ente PUblico: Secretaria 9e Salud. AreadeAdscripcién: Laboratorio de Salud Publica.

Unidad Responsable: Departamento de Administracion, (Servicios Generales).

Servicios Recursos Departamento de
Generales Materiales Administracion
INICIO

Asigna rutinas de limpieza
ar personal por areas de
acuerdo <> cronograma

establecido E}
|

Aall de L]
;’1‘:@—-—“ Tramita ante lo
Subdireccion de Recursos
Materiales la Sccretlirfo de
Detecta necesidades de Salud la solicitud  de
. compro de moterlJI |
material de limplez.o y
solicita la compra a [
Recursos Materiales [—— Solidd de [_
compra
Solicitud de —V
Irsumes Recl material y entrega
- al Almac n e Infama a la
JefadeServicios Generales
para que solicite lo
necesario ‘
Relacdn ce |-
Verifica que con los insumas.
Insumos rKlbldos realicen /
laslabores programadasy |

notifica al Departamento

de Administracion
Fermato de

limgieza

Recl repone de
actividades emtido por la
Jerade Servicios Generales
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Figura2: Formato de Seguimiento de Acuerdos.
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Nombre: Q.F.B.Victor Alfredo Torres Casanova

Cargo:Directordel Laboratoriode Salud Publica.

Horario de Atencién al PablicolLunes aViernes 8:00 AM a S:00 PM
Domicilio de Oficina:Calleel Macayo S/N, Col. El Recreo

Teléfono Oficial:(993) 3570775

Correo Eectronico Oficial:v.torresiaisaludtab.gob.mx

Nombre: C.P.José RamoénJiménez

Cargo:Jefe del Departamento de Administracion

Horario de AtenciénalPublicolLunes 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 Electrénico Oficial: macuilis43@saludtab.gob mx

Nombre:l A.A Mauricio Cardenas Dominguez

Cargo:Jefe del Departamento de Vigilancia Sanitaria.

Horario de Atencion al Publico:Lunes aViernes 8:00 AM a 5:00 PM
Domicilio deOficina:Calle el Macayo S/N, Col. El Recreo

Teléfono Oficial: (993) 3S70775

Correo Electrénico Oficial:y torres @saludtab gob mx

Nombre:Q.F.B.Mariadel Rosario Vida! Pérez
Cargo:Jefadel Departamento de Vigilancia Epidemioldgica
Horario de Atencion al Pablico: LunesaViernes 8:00 AM a 5:00 PM
Domicilio de Oficina:Calle el Macayo S/N, Col. El Recreo
Teléfono Oficial: (993) 3570775

Correo Electrénico Oficial: myidal@saludtab gob mx

Figurab5:Actualizacionde Directorio de Servidores Publicos.
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“
Gol»fflyodt; Tabasco 'EEREE)
&U<S>de-f.l:.Nc.. - - - _ .
Periodo:
a.AVE DELA ; SMOS DE
tMMD 0%
AEESJF,’\IOIII\?SAA%,E RESPONSABLE ASIGNADO SENTAS ] EVALIIACION
e
o
«
o
o
TOTAL
NOMBRE DEL PERIODO DE LA LUGAR DE
COMISIONADO CATEGORIA COMISION comision | MPORTE | 5eservAOONES
.,0C,
-1,
IMPORTETOTAL FEBRERO 2011 $0.00
1

Figura6: Formato de Reporte de Montos Asignados para Fondo Revolventey Viaticos.
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Estads do Tabusere  Camilne Conbioo Zanny

PARTIDA MONTO PROYECTO OBRA.O ACCION COMUNIDAD
(Alcance)
- C..
. 0-
2\
al'le,
e —
otoO
Total de los Proyectos:$
Figura7:Formato de Reporte de Proyectos Autorizados.
Nombredel proveedor,
Identificacion Monto contratista odela Plazoparasu Mecanismo devigilancia o
del Contrato adjudicado personaconquiense cumplimiento Supervision

hayacelebradocontrato

Figura8: Formato para licitaciones de compra.

220 de 301



Manual de Procedimientos &“
Laboratorio de Salud Publica

UNIDAD DE
GESTIONDEBIORIESGO

221 de 301



.I--Dll\
— i Manual de Procedimientos . (BJ'
- »ss Laboratorio de Salud Puablica

SECRETARLA DESALUDDE ESTADO DE TABASCO
LASORATORJO DE SALUD PUBLICA

Tlea, 810-R | ESGO
FORMATO PARA EIREGISTRO INMEDIATOPOSTERIOR ALEVENTO 6cuRRDO
SGB-F-002
tREA DE [ESGO FECHA: CLAVE DE REGISTRO NO:

I.NOMSRE(S) DEL PERSONAL QUELE OCURR10 -INCDENTE [ ACCDENTEU

2 NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

3. INFORME Y REDACCION ESPECIFICADE.!... EVEf.TO

Flrma deltr.>bajador(es): S. Hma delJeféimediato:

6.Cops:Pre$l::lente, Coorchn.ldores de Ta ComllJOn-ec=nlca, .t'J Atimin.strat..'il y a Seue:arde Comltde B.ocsj,irlay
s.owstodea

REV No N

Figura9: Formato parael Registro Inmediato Posterior al Evento Ocurrido.
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Figura 10: Formato para Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo.
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Figura 11:Formato de Andlisis de Causa del Incidente/ Accidente.
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Figura 14:Formato para la Identificacion de Peligros.
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Figura 15:Formato parala dentificacié nde Peligros.
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Figura 17:Formato para la Evaluacion de Riesgos Y Grados de Riesgos.
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scbemods labasco gt
Stado de lebowe  Cambia condige prer TIA— v——
LABORATORIO DeSALUD PUBLICA y JJ .
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Tabgsco UAT f1
Datos del E ui Ubicaci6n  Usuario
- Jefe del
Ve Departamento :
pocesador, 0 mEmmEmmEmmmsmmssmsm—=—-
Memoria: Atu.
Departamento:

Sistema Operativo

Servicio
Destripelondel Servicio  Tlempollles Enero Febrtro Marzo Abril Mayo Junio
il i el Antvits SeMida Bealzado Beallzado Reaizado 'Reallzado _Reallzado _Reaflzado
wtisisdeVIIUSenlaPC meen Si( )No( ) si( )No( )~ SI()No( ) Si( JNo( ) Si( )No( ) Si{ )No( )
wiisisdeVIUSenlaPC ~ Qumcena  no evim(') No.DeVIUS{) No.DeVIUS() No.DeVM () NoDeVrus(') No.DeVrus()
Iiepu-auonl dedAtclhi\los | Seglllda Realizado Realzado Rellizado Reelizado Reelizldo Relizado
emporresEeEMEL  Oyingena  si( JNo () SI()No( )~ Si()No( ) Si( o () | si()Na( ) | Si()No( )
(Usuarios CON Immel)
Depuracion de Musita.
Imagenes, \deos.Programas  Seg Realil.ado Reafizado Realizado Reaizado Reaizado Reafizado
y Documentos no Quineena  St( )No(') “Si()No() | Si()No() | Si( )No() | Si()No() Si( )No( )
Autonzados.
[Jmpieza GeneralInternay ~ Semesial Reszacs
Facha da realzacién (Inca) 17/01/2011 17102/2011 1710312011 18AMI2011 17/05/2011 17/06/2011
Fechadereaizaci6rl (Tennina) 31/01/2011 280212011 31102011 29J04/2011 3105/2011 30/06/2011
Nombre y Firma de Confoonidad

FIIlI3 del Responsable del hea de
Intcnnalca

Fama del Jefe de la Unidad deAft:J';0

Técnico

Figura21:Formatode Mantenimiento a Equipos de Computo.
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Figura22:FormatodeReporteSemanaldeActividades.
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Figura 23: Formato de Programacion de Actividades.
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Figura 24: Formato de Programacion de Actividades Cumplidas.
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Figura 25: Plataforma SIPPNET para Captura de Proyectos Autorizados.
http://sippnetvS.sa ludtab.gob.mx
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Figura 26: Pagina SIPPNET para Captura de Cédulas de Proyectos Autorizados
http:UsippnetvS.saludtabgob.mx
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Figura27:PaginaSIPPNET, Formatode Avance de Metasde ProyectosAutorizados.
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Figura 28: Plataforma SINBA, para Captura de Productividad Técnica Mensual.
httpJ/cisa lud.salud. gob.mx
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Figura 29:Plataforma SIAFFASPE, para Captura de Avance de Indicadores AFASPE.
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Gotiemode  1ADASCO ' Zeowamer
Braco de Takowe Combia conge a0

Tab,

SECRETARIADE SALUOOELESTAOOO'ETASASCO

LASONATORIO D€ SALUD PCBUCA

EVALUACION OE AUDITORESNTERNOS OEL LABORATORIO DE SALUD PUBUCA

UGC-F-0SO

Una ,.ez concluida la auditoria, N impoctant. pan la Direccion evaluar al equipo auditor para
conocer au deeempefio y aptitud pMa implemerrbr el reforzamiento en loa tlementoa que .ae
detecfsn como mediano, regular y bajo randimiento una vez analizado loe niWitadoll de la

evaluacion.

FECHA_IS106 | 2012

NOMBRE. DEL AUDITOR:
ING.DAII:IR..REYES C 10O

NOroiAAUDIT U= 1S0-9001:2008 -SISIDI'ASDE GESTIONDELA CAI.IDAD-

REQUISITOS.

Inuruccionu: Enlaescala del 10 (:m.tmo) al5 (mimmo) & au X ui1 105 re.cuadros
gatsu.acordeasaaUuiodttnhaacioll portll>esempeio delpenca.al alld:itor.

L CONOCIIIENTOS Y HABILIDADES DEL AUDITOR:

Manual de Procedimientos
b ss Laboratorio de Salud Publica

COMtT:: 1EENCIA

10

9

10beetvo qlie el ;;wdrtor ex:pneo conocimiNttoa eobl'd la norma por
laque fue auditldo y!o ...aiuado.

2. El auditor obaervo con inlel'911 lae lll'idenciae objetivaa que le
fueronpreeenbdita.

3.Clbeervo el auditor fuera ordenado, organizado y llevara la
aewenc:i:adur3litAl eltranaeuraodelaaud

4.Lacomunicacion fue clara, entendible y eficaz.

S. 8 auditor .. mo9Iro conliaOo y candujo la auditona ain
conlratiempoa.

¢Denarealizaralguncomentarioadicional? - - — - — — — — — — — — —

1. ATRIBUTOS APLICADOS POREL AUDITOR:

ATRtiUTO S

10

9

G.Elauditoraeapegoalalmdeverificitcion delaauditonareali:zida..

7.Bauditor llevé el control dela;auditoria..

8. Deamoll6 |a entr8viata dando oportunidad a la axplieacion pan
aclarar ciefvpanein.

9Permaneeio amable 'Jprotee.ional

10. S. condujo eon ,.peto, fue paciente y buen 1'8e8ptor a la
opinionMdel8\-aluado.

1.1. El'auditor termino laauditoria de maneni cOrtse y agradeciendo la
atencion recibida.

¢Desearealillralgincomentarioadicional? - — — — — — — — — — ——

Nembre del Zvalaader:

irms:

Figura30: Formatode Evaluacién de Auditores Internos.
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Estado de Taks . “amee

SECRETARIA OE 1AIUODEL EUAOO [)E TABASCO 1: i’ P \
EVAU!IACION DEAU IAISORATOIUO OE SALUOPOBUCA OE SAIIJOPUBIICA
_ DITORENTERNOS DEL LABORATORIO
) . UGC-F-050

CRITI:RIOS DEIT.il-UACIO:\ P. \AIEDIR.EL DESEI.IPENO Y
~\PTITUD DEL .\UDITOR INTERNO:

REACTIVOS RAHGODE NTERPRETACION ACCION
('13locl EVALUACION

ES UN AUDITOR CON |RECONOCER Su

10 110..UAS DESEIPENO Y| DESEMPENO Y
AFTTTUD PARA | AFTITUD.

APLICAR AUDITORIAS.

ES UN AUDITOR CON [RECONOCER su
9 a B ALTQ OESEMPEND Y | DESEMPENO y
APTITUD PARA | APTITUD.

APLICAR AUDITORIAS.

es UN AUDITOR CON | RB;ONOCER Su

8 s BUEN DESEYPENO Y| DESBIPENO y
APTTTUO PARA |APTTTUO y
APLICAR AUDITORIAS. | REFORZAR su
HABILIDAD EN LO
NECESARIO.
ES UN AUDITOR CON [REQUIERE
OESBIPENO RECOIAEHDACI S
7 ni17 ACEFTASLE Y |EN SU OESEIAPENO
APTITUD PARA| Y ATRIBUTOS Y
APLICAR AUDITORIAS.  |REFORZAR su
HABILIDAD EN LO
HECESARIO.
REQUIERE DE
ES UN AUDITOR CON [MANERA URGENTE
e ee-n REFORZAMIENTO
DEmIPéro Y |PARA COrmMJAR
APTITUD PARA| EN & PADRON DE
APLICAR AUDITORIAS. |AUDITORES
INTERHO5.
EL AUDITOR NO ES |SE LE NOTIFICA SU
5 SS.es APTQ PARA APLICAR | SUSPENSION COMO
AUDITORIAS. AUDITOR INTERNO.
T

Figura 31: Formato de Evaluacion de Auditores Internos.
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DIRECCION DE CALIDAD Y ENSEIAIANZA /A
f——— DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
DETECCIOtDENECESIDO.DES DECAPACITACION PARA EL DESEMPENO
Form.ato DCD-001
DATOS TRABAJADOR Fecha:
Nombre
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Filiacion 6 R.F.C. Clave Categoria
Descripcion del categoria Fecha de alta
Clave programatica eentro de Trabajo Secretaria de Salud
Adscripcion Laboratoriode Salud Publica Puestg
.O.reade Trabajo

D Médica D Administrativa Funcion
Formacion Académica:

D Completa D Incompleta Técnica

EspeciFicar

Primaria O Licenciatura
Secundaria O Posgrado O
Bachillerato O Técnica O Especificar

Ni el I.. aximo de Estudios:

Urous. '
Especificar

¢Le gustaria participar coma-dacente en elProgramaistituicional de Capacitacian? o
I ‘ Si I ) Do

—

Especifique lostemas:

De acuerdo a sufuncién.;, Enque tema desearia actualizarse?

Temas

Figura 32:Formato de Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
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DIRECCION DE CALIDAD Y ENSEAANZA

N

- DEPAFSEQRENA RIS EDEASM.OIF ACION
=
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL DESEMPENO
Formato DCD-002
DATOS DEL DIRECTIVO Fecha:
Nombre
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
FiliaciGn6 R.F.C. Clave Categoria
Antigiedad del Puesto Fechade ingreso
Unidad Administrativa Secretaria de Salud Centro de Trabajo Laboratorio de Salud Publica
Adscripcion Pue-sto
Are.a de Trabajo
D Médica D C..dministr ativa

Formaciéon A cadémica:

Nivel Maximo de Estudios:

Especificar
Otros:

Especificar

Indique en que temas le gustara participar como docente en el Programa Institucional de Capacitacion

Especifique lostemas:

De acuerdo a su funcion, ¢ Enque tema desearia actualizarse?

Temas

Indique los temas en que considere requieren capacitacion lostrabajadores que se encuentran a sucargo

Temas

Figura 33: Formato de Deteccidon de Necesidades de Capacitacion.
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Gobiemo de
Evtacio de Tahowue  Carbia condao <amny

SECRETARIA DE SALUD [ ] |
DIRECCION 10. A.CION ENS.ALUD .
-5 TGRS HRER E R0 j
E-h=se
— 1 HOJA: o 1
I { 3 FECHA:
CARTA DESCRIPTNA PARAACTIVIDADES DE CAPACITACIOt) PARAEL DESE!.1PENO AUO fIES D
FORATO CCD.{)03
NOt.16R: 0:.L CURSO O EV: ITO: DIRIGIDOA:.
DURACDON: MESES: DIAS: __ _ HORAS:
IPO BCURSO o0 Mrro:
| 0J.1BRE DE LA UNIDAD:
R:SPONSAED L Miro: S.C .
CUPQ:
osi 1wG r RtL: FECHARIQ DEL CURSO:
FECHAY OBJETIVOS cormruoo TEMAT1co TECUJCAS AUXILIARES | EVALUACION| RESPOfISABLE |BIBLIOGRAFIA
HORARIO ESPECJFICOS DIDACTJCAS DIDACTJCOS
RECESO
0."B.OLGA .LNAPU’ A GtN'E LIC. rRMICISCO JOS: VILL:GAS e:NTI:Z
R:SPONS.1..BL: o:L =1r:r-ro R:C-OR/..J.LLS? J.F:0 EMS:NAIIZ.J..: UN:SIGACIOAl

Figura 34: Formato de Carta Descriptiva de Actividades de Capacitacion.
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EVALIJACION DEJItOCIWE,,.S DEWACITACIOIl PAUQ.
— 0.  O.
WO U !,
110mII! DE i3, UNOAD: rfe*!R!I OC LAJ.1tSOCCIOII !'HOSI”IAI.. *WNC:PIO
C
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[ | i
.0 | M -MNalr J—
1 1 | 1
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1
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| 1
1 1
T
1 I ]
1 I
& =< YC»ICTJCtIIf I | ] 1 | I--
Kttt Jaibsioc: tmigti——
Allo¢V... <ITAR'AOQQIWL(I. W«II'CJ __QINfi."DOIICE CALOAOY
Figura 35: Formato de Evaluacié n de Programas de Capacitacion.
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SW,ETAA':A DE SALUI>
—OE YCollah)AI)
OIIE<XIO!I G(NEAAIDE CAIJIJAI)Y EDULACIONEII$MUI

RESPCRGARE DL DNIERANTA T CANMIITAOON BRO TECKCD OF LA COMBON MXTA OF CAPMIITASON

‘Siaitli:
LhCILAIT SATI"AN.

Figura 3l.Formato de

00NMoa® ETAAION
= ——— CXIOROIMOOI CC()al.oQY [!(i[JWIrA

Informe Trimestral de Actividades de Capacitacion.
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B vontiort e SR o~ o ol o Laboratorio de Salud Publica —
"N} L SUSSCOUT%@OI&}\R}‘R‘O&CA Kl).ltlJbY CAUO..0 /...\_‘ !
L 1] e OIUCOOHGII'I(11A1. 0(CAUDAI)Y CtIUCAOON INL.ALIJD ‘ f*f \'
r..t..sc.o CONCOC'TRACO JX LACVA&. UACON —
INTOAD MOTRATIVA -

o WA ¥ CAPACITAGION RO TTONCD X WA o
L P RANCHILS OAL WO BT VC IRARCIED O WLELAS s
NIMBEG O, €6 PONANL e O
Figura 37: Formato de Informe Semestral de Actividades de Capacitacion.
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SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO /"'\
r— LABORATORIO DE SALUD PUBLICA \
- VILLAHERMOSA TABASCO
Tabasco RMCR-F-001 e
B e e = S

COMPROBANTE DE RECEP®N DE MUESTRAS

PROCEDENCIA:

TIPO DE MUESTRA RECIBIRQA: —_

CANTIDAD: TEMP. DE ENW:___C-

CLAVE DE RECEPCIC

OBSERYACION:

REFERIDA: CJ hDRE CJ CCAYAC

FECHADERECEPCIC__ HORA:

ENTREGO:

RECIBIB

U
’PV \& .., 11,..rirlrlambr,.. y.rirl rlcSm.ra..ritr.. Av. Urliv..r.ri<l<l-d y c..,11.,3Cal.EIR..cr.aYillo...rma.r<1,T<lb....rca

s
5 :-'l T..13 57 07 S$ 3-57-07-75 3-57 07-71>

Figura 38: Formato de Comprobante de Recepcion de Muestras Sanitarias .
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:>tl.;KUAKIA DE SALUDDEL t:> 1AUU DE TA :01,;u e
LABORATORIO OE SALUD PUBLICA ! 1
-— DEPARTAI'ENTO DE RECEPCION DE r.1UESTRASY COHTROL OE RESULTACOS
Tabase<> FORt.1ATO DE OISTRIB&R}I%PF.MH)ESTRAS SANITARIAS —
C ........ ~.. cioorttJ.go
INGRESO OISTRIB.DE 1.1uesj:.sCJFORIIATOINTEGRC.l}] FO 1]18 RECE?CION EN EI SORATORIO [HOJA No.
FECH.; |HO. Mo.DE CL.VES AL AG AL JAG ENTREGO RECIBIO FECH". |HORA FIRLt...
i) =y { "
| s N

Figura 39: Formato de Comprobante de Distribucion de Muestras Sanitarias.
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SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO —
— - LABORATORIO DE SALUD PUBLICA / \
YILLAHERMOSA TABASCO RMCR-F-
Tabasce 001 -
Carndea coOnBOo
COMPROBANTE DE RECEPCION DE MUESTRAS
FOLIO:_ _
PROCEDENCIA:  _ _ _ o e
TIPO DE MUESTRA RECIBIDA:
CANTDAD___ TEMP. DE ENYIO: ce
CLAYE DE RECEPCIC
OBSERYACION:.  _ _ _ _ _ _ _ o ______
REFERIDA: [=:J InDRE [=:J ccavac
HORA - __ _ _ _ ___
FECHA DE RECEPCIC__
ENTREGO:  _ _ _ _ o e e
REOB10: — e e e
.‘P-:_;\ Callo>rir> """ irrir>.,cS,,..,rao0>r>r<> Av.Ur>iv.rridad jr call..3: Cal. El R<>cr<>a Villaho>r,,.ara, Tal>Gl'ca

T<>|.3:-5?-0?-i>* 3:-5?-0?-?5 3:-5?-0?-?t;

Figura 40: Formato de Comprobante de Recepcion de Muestras Epidemiolégicas.
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DEPARTAMENTO DERECEPCION DE MUESTRAS Y CONTROL DERESULTADOS

f’)i

FORMATO DE DISTRIBUCION DE MUESTRAS EPIDEMIOLOGICAS e —
'I('gb_a§cg RMCR.F..009
1r JGRESO DISTRIS DEMUESTRAS CIFORMATO INTEGRAL | LABORATORJO | RECEPCION ENEILABORATORIO HOJA No.
FECHA | HORA No.DE CLAVES NTERNO ENTREGO | RECBIO | FECHA | HORA FIRMA
b J L -t
I-" rijulil
U Ud B |

Figura41: Formato de Comprobante de Distribuciéon de Muestras Epidemioldgicas.
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SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO —
[ ] LABORATORIO DE SALUD PUBLICA / \
_— ' VILLAHERMOSA TABASCO
Tabasco RMCR-F-001 A Tm—eval
COMPROBANTE DERECEPCIONDE MUESTRAS
FOLIO:

PROCEDENCIA:
TIPO DEMUESTRA RECIBIDA:
CANTIDAD: TEMP.DEENVIO: _ _ _C-
CLAVE DE RECEPCIC
OBSERYACION:
REFERIDA: INDRE CCAYAC
FECHA DE RECEPCIC HORA:
ENTREGO: —_
RECIBID:
,;7\& Coll.rinnarnr..yrinn<Srn..ra ..,.. ,.. Av.Univ..rri<lo<ly -c:oll..3Cal.EIR....:r.aY:illot...rrnaro, To or<:a T...1.3-5i"-Oi'--
o >S 3.57-0i"i'5 3-5i"-0i"i't’

Figura 42: Formato de Comprobante de Recepcion de Muestras Citoldgicas.
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FECHA

CLAVE

FORUATO DE OISTRIBUCIOH DE CITOLOGIA
RMCR-f-
IHGRESO A RECEPCION DE MUESTRAS
HORA

b SS
Sacvecars oe
P

Manual de Procedimientos
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SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DETABASCO
LABORATORIO DE SALUD PUBLICA

RECEPCIOH DE UUESTRAS y corlTROLDE RESOLTADOS

",

o0,

e,
\l{'"’

PROCEDENCIA CANTIDAD

OISTRIBUOON A LABORATORIO DE OTOLOGIA
ENTREGO RECBO

FECHA

HORA

HOJANo.

ARMA

: O 1
di

Figura43: Formato de Comprobante de Distribucion de Muestras Citolégicas.
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YILLAHERMOSA TABASCO
Tabasco RMCR-F-001 == LA
c;arntM.. CGftugc>
COMPROBANTE DE RECEPCION DE MUESITRAS
FOLIO: __
PROCEDENCIA: -
TIPO DE MUESTRA RECIBIDA,  ——~—~———~——————————————
CANTDAD:_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ TEMP.DEENYIO: _ cC-
CLAYE DE RECEPCC__ _
OBSERYACION:
REFERIDA: (:J nDRE (:JccAavac
FECHA DE RECEPCIC__ __ _ _ _ _ _ HORA _ _ _ _ ____
ENTREGO
RECIBIO: = == - - - - - - - - T T T T TTTT
-l -
1:ST C<ill.,..ri".arr.I>r<>y.ri" ...6rr.ora.,.,..tr<> Av. U...iv<>r.rid<id y c<ill<> 3: Cal. El Rocr<>a 'lill<ij..<>rrna.r<i, T<il><i.rca
<*°,0= T..1.3:-S7-07-:S 3:-S7-07-7S 3=-S7-07-7

Figura44: Formato de Comprobante de Recepcion de Muestras VPH.

262 de 301




e
ey Manual de Procedimientos é"
S < Laboratorio de Salud Publica

Bilado de Tabanie  cambea condgo e

DEPARTAMENTO DE
VIGILANCIA SANITARIA

263de 301



% T
. s
Gobemocs 1abasco e ce

Blaco g labasc  tamie conlgo aRac

Manualde Procedimientos
Laboratorio de Salud Publica
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v
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Hoa 1de 1l

Laboraneric de Ssive Putiicy

" v\".

Direczion “ugiors Direcrion de Pretocsion Comra Riesses Sanitancs Unidae Opermtiva
A ce Calidsd Sscericiagics
| Aguagde Contean
(Microbiologlics TZ7 T3C ™ T 117
W aziicoglaS:nlie — S e B e e e
Alimentes (VbnoCocra) )
S.iocmie -oArn oot Il 42 %
(Merobologee: : 4ol L45 A 451 &4 4E 53 ‘wa 73 482
SUpErTICies ne-esyAmbr<m.aes 0 0] 0 T . T T T30 3o.m 1Luo6 35.50i
Aj;i.a deCalidad fISICCC'Imita 274718459 1m 8629 | 1326 22. L3S 247 -JIE LG, 400 23]
Caldzc:: Fsi- Il ) de AM o w@e ‘81 417 58 teag
Alimentos
700n0sis &9 [1B 17 345 176 352 179 35 183 HG 1a; 373
liirczR:jjn a2 |25 2w 23 22 ns om M ow1owm g 23
M. luscos Eivalves 00 00 kY] 2 i’} o I % J; " I
Control . .
imt;)\anE;Jl 5.:ilYocadaytiL<oruroda 50 250 e 255 52 Mi 53 265 lil 55 m
oA Aamloa a n
(W.ctalas Pesados) | 1 12 n 1 2 100
(;romij:ogra'rc de
GasesylJjidos 50 100 1 401 52 A& 23
sleLM:icns\
Usoler,.,<Ndo nbutcror 170 173 34 117 38l 19136 18] 366 iag J7
Dverrmin
'ucnte: Pro,jama::ion ec lletas deiaOittxcion dcProtx:0:;;0nComra R'cSg0s Sc:nitirics yDep. -itl:ntrnode V'ef-1=S:m'tan3 dil.ab!x:::xxio de Sacd P:Ib!U.
Figura 45:. Formato de Programacion Anual de Metas.
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nouin
o PoUtblo (Motol Po1'0dOs) o [o] 0 (0] o 0 (o]
AgY:tdoPozo (Mctbs Poj.odo:s) o (o) [0} [0} 0 [0} o
Aguado Pozo o (o] [0} o o) [0} o
|Aguo do L.ogun.a (M1 Rojo) [0} o [0} o o} o o
Aguo doMor (o] o o (o]} [o] o o
Agu-delLo9una(MoluK:cn) (o] o o o o o [o]
Agua dolLagunA MotalCM> <= 0 (0] o) o [o] o] (o]
M..,.Qu (Mtc..y
JlleicnMnt-Limp (Aguo do Rlo (Mctol penados) [o] o o (0] [0} o} [o]
AguodoR lo o] 0 o} [o] (o] [0} [o]
Aou- do Arroyo o 0 o o} o 0 o
Aguado Monantlol o 0 (o) (o) 0 o o
AouoJ\o:.lduol (Planto doonuontos) [0} [0} 0 0 0 o] 0
Agu<J Purilnudo o] (o] 0 0 o] o (0]
....lolo o (o} (o} (o) (o] (o} o
A%uo Oostllodo [o] o (o} 0 o] [0} o]
Sotvlds Qooc-rolc-s 0 o o 0 o o o]
Avuad-Uo |, o dealbe-rea o o o o o o 0
Recre.tivo
ControldeAd THVO. |5 opidas A cottoas 0 o o o o 0 0
BctH&nno Alcoh61Tc.:as [} 0o [0} o [} (o] 0
M
H arlnos(Metal"} (o} (o) o o (o] o ]
(0] (o] [o] [0} o o [o]
C:.Ud-cf ouetl 9] o] o 0 [¢] 0 0]
Plakoqlolmkad=
All  to.. CAimicoi. o [0} 0 0 o} [} o
Pot.,.<l.a""4ftt
Pbro-o. Covepyene s} o [¢] ¢} o ¢} o
Mériko o] o [o] o o o o]
ComidoProcosoda o (o} o (o} o o o]
PCH!COdos (NItrOgono omgnlocol) 0 (0] (o] [0} o) o) (o]
Sl Vod.cte y .
Fluofur.d- | Sale” 0 0 o 0 0 0 °
ContAn+*""tos encom (tU9ododebovino-) 0 0 0 [e] [o] 0 0
Zoonoal=
Po dos(Gnostho:.wmol 0 0 ] (0] o] 0 0
Maroa rojo (contoo ddnofl109olodo ) 0 0 (0] (0] 0 0 0
At.ncl-6n « "
Crnero<encies IS *toxlI" Oy S4ldtoxin011 [¢] [¢} 0 0 [¢} 0 o
Otroli- [o] 0 (o) o) [o]
TOTAL 1 (o] (0] o (o] (0] o o

[Hura 46: Formato de Productividad Mensualde Control Ambiental.
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Goieno Se Tabasco ’ ssf.._-

Estadio de Tahowe cambee contme Laun

Secretaria de Salud Publica de Tabasco "J '
Tab Laboratorio de Salud Publica |
abasco
umbl.lcontf9o -— Microblolog(o Sanitaria
PRODUCTIVIDADTOTAL
FEBRERO 2016
Programa o.t....run.dén M-tns ""'8sls
M A
DN FN DN FN
Aguo de mor uso recreotlvo (Enterococo ) 0 0 20 0 20 0
Aguo Dcstllodo/Rcslduol 0 0 0 0 0 0
Aguo Potoble 112 224 SO 62 10 122
Agua deCalidad Bacterlol6gica
(Microblolglcos) Aguo Ro,Logunay Pozo 0 0 0 0 0 0
Aguo Purificado y Heb Purificado (Progromo Menos Vlbrio) 25 25 10 15 10 15
Aguode Contocto (Al rcos) 10 10 8 2 8 2
Vorlos (Erm>nque OC$Infoctonte) 10 27 9 1 26 1
Aguo Potoble 2 2 2 0 2 0
AguaBLagunayPozo 22 22 21 1 21 1
Agua deC..lidad Bacteriol6giCll )
(Vibrio Cholcrae) Hisopo de Moore 16 16 11 5 11 5
ldopode Aguo Blonco 0 0 0 0 0 0
Aguo Purificodoy Hielo Purificodo 0 0 0 0 0 0
Subtotall 197 326 131 86 200 146
Agua Frese.> (Bollsy Paletos) 69 206 22 47 81 125
Calidad Microbiol6gica d .
AimentosPotencioimente |78 191 589 116 75 a3 153
P-"igrosos
(Microbiol6gicos) Supc!rfiCIC$Vivas 84 252 80 4 247 S
Supc!rfides Inertesy Amblcntoles 149 447 149 0 447 0
iﬂ:afoglgg::clg?;::ﬁee Aguo Fre<..ca (Bolisy Polcto>) 14 14 14 0 14 0
Peligrosos )
(Vibrio Cholerae) 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

Figura47: Formato de Productividad Mensual de Microbiologia Sanitaria.
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Figura48:Formatode Programacién Anual de Metas.
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Figura 49: Formato de Programacién Anualde Metas.

269 de 301



‘.f'.. \.-
o4 Manual de Procedimientos
d »ss Laboratorio de Salud Publica
Gobemoses  1ADASCO = Zeowmce
Btado de Tak o
Laboratorio de Salud Pablica M
Deparumento de Vigilancia Epidemiol6gic.a / :
L%EA‘E‘SSS - Informe Mensual de Productividad
Fobmo-2016
U.-deAcd6n Dmnl 1111+c16e Svovunal INTRTTTIN Bondindll IMEGam e, ooy | Pend- | Total
VIH. Ellso 34 34 32 2 0 0 0 34
Westcm8 1ot 34 32 32 0 0 2 0 34
C.rg+Viml 205 205 205 0 0 0 0 205
Conteo de C04 0 0 0 0 0 0 0 0
Western 810t 19A 0 0 0 0 0 0 0 0
Viogllanga, Pr-dény Hepotitis"A°,(IGM) 9 9 8 1 0 0 0 9
Controld<I VIH/SIOAo ITS Hep. s "8" (HBSG) 19 19 1 18 0 0 0 19
Hepotids°C" 18 18 0 18 0 0 0 18
-(Coftclullén 6 12 6 0 0 0 0 6
ISiflll (FTA Ab>) 6 6 6 0 0 0 0 6
Sfills, (TPPA) 0 0 0 0 0 0 0 0
Slflls(VORL) 6 6 6 0 0 0 0 6
Rototus 0 0 0 0 0 0 0 0
Polomellts 0 0 0 0 0 0 0 0
Sommplon 9 9 0 9 0 0 0 9
Rubeolo 6 6 0 6 0 0 0 6
Bordetcll* 14 14 3 11 0 0 0 14
IRAS Bo<tt<;*nas 0 0 0 0 0 0 0 0
Influcnzo viralPCR Tiompo Reol 30 30 2 28 0 0 0 30
Virusdel Chlkungunya PCR 0 0 0 0 0 0 0 0
ChikunQuyo ELISA 4 4 2 2 0 0 0 4
Sistt<MNocionolde ~ [zlko PCR 0 0 0 0 0 0 0 0
VlgilAnda Epklomlol6gica
SINAVE Zlko EUSA 0 0 0 0 0 0 0 0
Influenzavirnl IFIVInJsResplrotorlo 0 0 0 0 0 0 0 0
Dlognésli<o de8rucelosls 0 0 0 0 0 0 0 0
8rucdlo/ScrologL> Ro.odebongolo 0 0 0 0 0 0 0 0
Brucelkl/Scrol09lo 2mercaptoetonol 0 0 0 0 0 0 0 0
8rucello/Scrol09lo oglutinodén.,Qndor 0 0 0 0 0 0 0 0
deT°""pWmosls 26 17 0 19 7 0 0 26
Iroxoplosmo'1e 1gG 26 26 22 4 0 0 0 26
Toxopl smosb IgM 26 28 0 26 0 0 0 26
Antitoxina Tednla 0 0 0 0 0 0 0 0

Figura 50:Formato de Productividad Mensual paraVigilancia Epidemiolégica.
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Tabasco A -
Linea ele Accién Determineci6n = lisi N1 — Muestras Incl/ No Pene! T-1
Recibidas | YVIISIS | positMs  Neaacivas DjsDlacias HRrocesadas -
Dengue 81 151 44 36 1 0 0 81
PCR-1t 0 0 0 0 0 0 0 0
PrevencionyControldeI
Dillgur Dengu<lgM 4 41 21 20 0 0 0 4
DenguelgG 49 49 13 36 0 0 0 49
DengueAlslomlcnto(NSI ) 61 61 10 51 0 0 0 61
Conclusion Diagnostica (Chl191S) 1 2 1 0 0 0 0 1
PrényControlde
C?]lagas Chagas (Diagndstico) 1 1 1 0 0 0 0 1
Chagos ELISA 1 1 1 0 0 0 0 1
o Leptosplra 20 20 2 1 17 0 0 20
Ltntosnirosis
VON 0 0 0 0 0 0 0 0
Controly Vibrlocoletot (2) 62 124 0 62 0 0 0 62
T.-iontodelC6lorl
(Enteroblcttrlas) Enterobact°as (3) 14 28 1 13 0 0 0 14
é/igi|0l|18iQerrevePCiény C.C.Sadloscopias 172 172 67 105 0 0 0 172
ontrol d+Tubeculosis ™~ cfiivosdoT 8. 1 0 0 0 0 4 2 1
) —— - ol -
= — - — - - .13 ,l T = . —— © i
Zoonosis Inmunofluorcscencla ( blo) 0
Prev<ncionyControldelo . .
Ltishm.niasis Leishman asis.(Control d+Calidad) 36 180 6 30 0 36
Prevendsny Control del Paludismo, (Control de Calidad) 242 242 0 4 238 0 242
Paludismo e X )
Identificacion taxondmjca deinsectos 49 397 46 46
GtologlaCérvico Uteril 8058 8058 8,058
Prevencidny Control del , ) )
Cncer Celrvico Uterino Cltologla Cérvico Uteri . (Control de Calidad) 1537 1537 1,537
Virus Papiloma Humanb 80 556

Figura 51: Formato de Productividad Mensual para Vigilancia Epidemiolégica.
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Figura 52: Plataforma SIPPNET para Captura de Adecuaciones Presupuestales.
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» Presupwentales

A 'ROOMOI Q a
Foclle o0 @ N i
Tipo AdtcuaclOa
Qerc rtpelon m.NSm.EN 0 33 2014 M Do S (2
Ftt. Finan. 33 i iii i I iii " ii“i iii il Ii iiﬂ“iw .ii,i Traniermecae Pocmmerpe
Rtf.
Economlu
Partida 1
Importe 00) irl

J7 IS '4. ol

SS5'S 2167 \BTIRGSHA\S EXHWIERO ISERVDOS OIIBUOOS i@ OSIMPERO Df. o 65c-0Cd

ssne 11201 ..GU AI00 KDILLS 15
Totales 10.052.%5 20.052.1

TICOS OSAL!IS:1;AAsa:vmo SPLI5LICOS

Figura 53: Plataforma para Captura de Estados Financieros.
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A, WOl INT11WOG- B< - DliPN(TV: 0 PIMOTINIFIFL19174 1 JW.FF.£.SP( QM KCPF

ENTRECA.RECEPCION

Administnacléon de Usuarl

Qi vwwanm |

Creer Uriclades Administrativo:

I P VO P

Cergodolo:Archiv

'1-H;  def!- @ -2----

SOpocla thformacion delslstdmo:

2104708 £x1 3006
NI XK
1
. —1
., 1 Y L
.‘ NN =
e wGlIZ) ™
e [(P GM—--
LTI
Hombre: 11.SP UP ...utor o ' - 2 ..i"" = I'
)
E T -ShVo TT
ContrAOCio0: " —————————— — — —" g O. K]
Repositorio: I=<>tab Vi 1 @ —=- O-.-- -

O R«:ordarmi;;cr lc:;
[*)Méas opcion<.-<

ErTor ese autencebdon.

———

Figura54: Plataforma para Captura del Programa de Entregay Recepcion.
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| ] UL
N 1 R -
TS0 SAWD
in;ild<>2 AVANCE FINANCIERO DETALLADO Ol/cno<0/2015 09::U
USID.u> | PIOTECIO T«Nde 1'1do OJ/0172015 FCeN de Tennino 1217215 SS
1.J0!ICAATCIUOOE= COS01 | foot>lcdmIO'lto = los :odmini<tretlvos  loProt«<ién Cootl'> Sonlb-yde:loRc!cLol>or.otoriosdel Esbdoc!c Tobosco.
PUBUC.. l«US"I'OIAUS (Inlci.>I COFEPIUS 2015).
_ 816t-4 - -
<NO.QD : ‘ Enero 1 fd>ttro | 1ioro 1 Abll 1 11>yo 1 Junio 1 Juio 1 AQ<><to 1 Sep. 1oetub..l Nov. 1D.a"brcl TOTAI |
1 HET..S 01 01 01 01 01 01 01 01 01 01 01 01 t/71
01> H'CSUAL 0.00%1 000%1 O.00Y OC0'4l ODO%L 000%I 000%1 0.00%L  ONM%I Oo00dl  0.00%1  000%..1  9.75%1
[— I>tOuv Fodl.I de IN<I<> 01/01/2015 Fecho de Termino  U/31/2015 FINNZAS
LAIIOAATORIO OESAWO $SJ02 Whsls de Mucstns de Control AOlblent>1 en el L>bortof'lo de 5>lud Publica
PUIIICA LI2rASTCIT.US
17.500 — S [ AMT 1 ,..yo T Junio [ Julio L t—Se>—Tocwer T Nov. Tl TOTA T
o> Ee=_ 1 fel><uol
Anéli2o debben:ono HET..S 01 01 01 on [ 011 01 0L 01 01 01 OH TOLL |
Wbl Ha- Ad- S H.Qﬁ‘!.l f\‘r‘ﬁ \ 0 - Cpemme e /\.hhﬂ; c!mnllu . (A nvnnn; 5-50%H 305061
o o Ir. 1/01/2015 fech Teanl U/312015
15100 fDCro 1l tchtt<o 1 ....0 cie '/'Aé:no? I'f4yo Juruo 1 Juﬁ% OPeAagsr}%l - 1 OCtubn: 1:| Ao'\‘vz.ASlD>oc<nbm TOTAI. |
|.NII»DOEMSIIOA } 1
V,BOAATORIO Of:Aw) SSJ03 AnaJJsis de Muestras: de Hicrobioloob Clink::t end Ubo t.orto  s;tktd PU.bDo..
PUI3IIC\ IatAS”I'(aIAUS .
ANlizde.,. .. 011 01 01 011 01 01 0i 01 01 01 011 35171
| AL ‘ O00%IT O00%I  O00%I O00%IT  QUUAI  000%I U008 UO0WI  QUOhI UQUAL VU0 00070 oL
i L e P e G e
= ﬁ II—I- Leol D cotlvoN Comacttua el EQuloas B_>oclnlco dellsharstodo deS>1ud Public
e — TOIALIS
. ’ " I
L NllxDOEMIDIDA 2 Encn> U fcbttto 1 NO 1 Abnl 1 Hoyo 1 Junao 1 lulo U "0SIO 1 sep. 1Ochlbrc 1 Nov. | m!>«:l TOTAL 1
L= HLT..S 01 01 ' 01 01 oL 01 01 01 01 01 01 01
— 0.00%1 0.QO%LI  0.00%1 0.00%1 0.00%1 0.0G%1 0.00%1 0.00% 1 0.00%1 0.00+4n 0.00%1 0.00°kl 0.00%1
———— PLOY".CTO fed>odclinido 01/01/2015 fco)lo de Termino  U/3Y2015 IINNZAS
LASOAATORIO DESALUD SSusl Anilllsls de Hucstr>s de HlooblolO!liot S>nlt>rlo en el llibot>toriodeS>lud Publla.
PUBUCA WFH4STOW..IS |
1D 16,<12 Eacro 1 fcllrcrol HM%o 1 Al>ril 1 Mayo 1 juoao 1 julio 1 —<> 1 Ses>- 1Octubrel NOY. L — N TOTAi. |
0ID OE HtllIDA '
de.. —>< KITAI 01 01 01 011 01 on 01 01 01 01 01 on mll
11oloobicl6gial:o Vo MatSUAL 0.00%11 0.Q0LI 0.00%1  000%11  0.00-rn 0.00%1 0.00%1 000%1 000%; 0.0041  (00%1 wo-e1l 163%1

Figura55: Formato para Captura de Informe Mensual de Avance Fisico.
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‘Thbasco [..I" ...
- . SAWD
P:\gln.i 2de2 AVANCE FINANCIERO DETALLADO Ol/"™'1tr0/201S 09:21
m:ll>.u> PI<OYECI'O Fe<Ndelnicio UL/UL/ZULS FechO de Termino  1/3J.7ZU1S FINANZAS
BAQAATOILO CE5" 1Ll METRT5us | 1-.-.,to!>""b  wm delCK d=Anloli<;< dc Mu<:.<b'>< dc Microblolog;. Oiniu del I>bor.otoriodcss.. lud PUDLC;...
g
WDmOEMWIDA | 15400 Encro_1 Febrero 1 1 Abril 1 Hiyo 1 Jonio 1 lulo 1"90Sto 1 S... 1octubre 1 Nov. 1DIclembrcl torar 1
e mues= METAS T T T T o1 T TIT T T T T Uy BT3T
mlcrtoblol6 >= 90 METTSUAT D001 O00%I  O0O%I _ OOOGIL O0%IL OOOWIL o.00%U0 O00%I  O00%I  O00% T 000%I  ODO%I  3L6I% L
PT.OM7.C10 F«Nde ltiklo 01/01/2015 F«hade Te<mito  12/31/2015 FINANZAS
IAEOAATOIUO OEs:.LUO SSS17  |anu de Mucstns de Conb'ol An11Mcntal en cf I..\boroitort0 dt* lud Piblta.
PUIUC LIE'USTOT.uzi
OEMSIIA 21,476 (= L1 T O Abil 1 Mayo 1 Junio 1 Jubgl s:p 10dNDrC 1 Nov. Ioigembicl TOTAI 1
Mél= debboro..., METAS 011 01 01 011 011 011 011 Ol 01
S VIETSIAT. 0.00%11  0.00%1 0.00%1  000%IT 0.00%1 000%1  ocowp  000%i  0M0%!1 o0.11 o.o0l 0.11 37.=|
AW Mo 111 doltiklo 01022015 F«NdoTermino 12/31/2015 FINANZAS
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0 0 ol
I - 1 o1 [ ] O- | I o. 11
ol 11=1
L ot 21418 h (AL AL -1 ... LAl 1t s g b eSBasd Odmllie 1 3 -3 TOTAL |
o 11 reeteTe— 002045 Frirte e+ 21312 0+3 2Py
Mob:>de )
TR - EgICL)ISL &vero U fdw<:fol B Abil 1 o 1 Junio 1 Julio 1 AgoAo 1 Sep. 1Octubre ! mm W IDld<itnbrcl TOTAI 1
1.NID;D Ol MEN):.<
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Figura5JFormato para Captura de Irforme Mensuald Avance Fisico.
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Goenodes - TADASCO » 5’.5.—.
B1ado S Tabewe  tamiie condgo 2050
LABORATORIO DE SALUD PUBLICA
—_— COORDINACION ADMItIISTRATIVA " )
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Tabasco EVALUACION DE PROVEEDORES

<.€....... c:.ont»go RfM OS —
DATOS DE IDENTIRCACION

FECHA:
EMPRESA RF.C.
DIRECCION TELEFONO/ FAX
REPRESENTANTE E-MAIL
MATERIAL Y/O SERVICIO PARTIDA PROVEEDORY
CUMPLIO SI( V) NO( X )

ORDEN DE SERVICIO| FECHA DE ESPECFICACIONES TIWPO DECUIPUO  COU|rIANTENIIENTO|VIGECIA DE PERIODO  DE| o1y (1 s
0 PEDIDON PEDIDO  [TECNICAS ENTREGA |DOCUIflJTACION [SOLICITADO ~ |PRECIOS ~ |GARANTIA
OBSERVACIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DERECURSOS MATERIALES

Figura57: Formato de Evaluacié nde Proveedores.
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Eutadin de Tabuese  Camibee COnDoo Lame

1 I 1
1111
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
TARA I LABORATORIO DE SALUD PUBLICA
= AREA DE ADQUISCONES -
RM-F.;()06 ——
\ INFORME DE SOLICITUD DE COMPRA
Tabasco
curblaconugo ] Solictud de Compra
Depto.y/o Ser.icio No.
.. Fecha de tramie
Tramte realzado: Adjudicada ( 3} Devolucién ()
N
CAtITIOAO
1J0. OE LOTE ASIGIAOA OBSERVACIONES: Tiempo de Entrega
Vo. So.
JEFE DEPTO.DE RECURSOS MATERIALES

AREA DE ADQUI SICIONES

NOMBRE Y FIRM..0J
Villahermosa,Tab.,
279de301

Figura 58: Formato de Informe de Solicitud de Compra.
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SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO
LABORATORIO DE SALUD PUBLICA

RM-F-003
HOJA DE COTIZACION

DUDA O ACLARACIONES A LOSTELCFO NOS: AL CONMUTADOR Y FAX

CORREO: E-MAIL labsalupub@hC?tmail.com

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

FAVOR 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

357-07-68
DIRECTOS:
357-07-75 0 76

...ﬁs

FalAR

EXT. 226
357-07-74 y

FECHA:
LOTE CANTIDAD DESCRIPCION ?.UNITARIO IMPORTE
e N afeger MO R R R RN U RO RE NN DR N0 RE RN R Uy g Ny IR E R R |IIIIII\IIII MO LT L
e afege N R R R U RO EE NN D N RN g O Uy i i g iy i nnfr 0y L

LML - TS

P I-P i® 12,18 1;2"13.9- - IIm -

Tiempod- Entrega:
Vigencia d- Precios:
Condicionss d-Paao:

SUB-TOTAL|
15:Y-IVA

TOTAL

Figura59: Formato de Cotizacion de Insum

0s.
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ORGANI SMO PUBLICO DESENTRALIZADO DE SERVIAS DE SALUD

ORGANISMO PUBLICO DILSIE:NTRALIZ ADO

DI!: SII:RVICIOS DE SALUD

PROVEEDOR:

FECHA DE PEDIDO

LABORATORIO DI!: SALUD PUBI
VILLAHII:RMOSA.TA BASC O.

Rr.'1-F-004

Ta OmEx R.F.C.: OPD970314U92
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

1

PARTIDA

NOMBRI!:

EECHA DE ENTREGA

A= e Rl e

PEDIDO

[N

EF.No DE SOL DE COMPR

ILFI:CTUAR II:NTRII:GA II:N:

CONDICIONI!:S DIl: PAGO

ALMACI!:N DI':L LAIORATORIO DI: SALUD PUBLICA CALLE
MACAYO SIN.IENTRIT AV.UNIVII:RSIDAD Y CALLE3.COL.IL
RECREOUNCOSTADO DEL CS.TIERRA COLORADAY
ALBERGUE ISABEL DE LA PARRA

|
r
1
LOTE DI!:SCRIPCION CANTIDAD UNIDAD PU. IMPORTE 1
1
1
1
1
i
1
1
1
1
1
}
{
1
1
1
1
1
1
!
1
1
1
1
1
1
1
1
TOTAL CON LETRA 1
SUB TOTAL| $ - |
IV.A. $ - 0
TOTAL $ - 1
A.REA DE ADQUISICION AlLFI: DEL_DEPTO. DE RECS.MATS. | COORDINADOR ADMINISTRATIVO |
1
1
1
1
1
ELABORO REVISO AUTORIZO !

Figura 60: Formato de Pedido de Insumos.
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LABORATORIO DE SALUD PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA - -

ey RECURSOS MATERIALES t A’
laba:sc:<:» AREA: ALMA CEN — e
<= ;= c:.Don” O A—F—OO3

HOJA DE RECHAZO

FECHA: No.

PROVEEDOR;;

PEO. No. __SOL. DE COMPRA. FACT.Y/O REM. UCIT.

NOSERECIBE LOSIN.SUMOS, BIENESUOTROS MATERIAIESPOREL SIGUIENTECONCEPTO:

CATfTIDAD INCOMPLETA ( ) CADUCIDAD INCORRECTA ( )

TH-IPERATIJRA INADECUADA ( ) PRESBHACION INADECUADA: ( )
LOTEIHCORRECTO ( )

OBSERVACIOHES:

ALMACEN USUARIO PROVEEDOR

HOMBRE y FIRMA NOMBRE y FIRMA NOMBRE Yy FIRMA

Figura61: Formato de Rechazo de Insumos.
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Eatacio do Tab . SaRaa
nn
SEC ETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO ]
- LABORATORIO DE SALUD PUBLICA / \
Tabasco

camrbwoc.onugo

NOMBRE:

DEPARTAMENTO:

FALTA:

ENBASEALART.:

AVISO DE FALTA
FECHA:

CONDICIONES: «+ EST : FEO

ATENTAMENTE

Figura62: Formato de Aviso de Faltas,
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SECRETARA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO oy
Tabasco LABORATOR IO DE SALUD PUBLICA : & :
+igo JUSTIFICACION DEAUSENCA
RH-F-01
FECHA

NOMBRE DEL EMPLEADO

No. DE TARJETA

(B) (F}

PERSONAL

ECONOWIICO
ONOMASTICO

DEVOLUCION TIEMPO EXTRA

PASE DE SALIDA

PASE DE SALIDA DE COBRO

SALIDA REUt'JION SINDICAL

PERDDO DE JUSTIFCA CON

loEL 1

ARMA DEL EMPLEADO

OTROS —
OBSERVAODONES

NOMBRE

DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS CARGO

AUTOREZACION DEL JEFE
INMEDATO

Figura63: Formato de Aviso de Faltas.
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£1000 S Jabouws  Camiba condgo prveey

( DESCUENTOS PORAITAS INJUSTIFICADAS

"W o

( bl \
= UNIDAD RESPONSABLE:  SECRETARIA DESALUD DEL ESTADO DE TABASCO LOTE: QUADEAPLICACION
. CENTRO DERESPONSABIUDAD - LABORATORIO DE SALUD PUBLICA COO0EYOV: a0
Q ba . AGRADECERE AUSTED SESRVAAPLICAR LOS DESCUENTOS QUE A e
el" conTiNACON SEDETALLAN:
CORRESPONDENTEA  IAQNA:
|\ J 1" )
No.
CODIGODE No.DE FALTASA
PROYGSQESI FIUACION PUESTD PUESTO NOMBRE DESC.Cllt LETRA DtA DIA DIA IXA
RESPCf&BI.E DELAIMIAO [EFADa0-PAATWENTOCECIERACOI SU3CHtCTril CEPIECIFSOS H.W.005
"OMBRE Y FIRMA NOMBREY Fi™A NOMBRE YRAMA

Figura 64:Formato de Reporte de Faltas del Personal Federal.
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Tabasco Reporte de Faltas de Personal Estatal o
fi0 DEEXP | CLAVE DE LA DEPENDEJCIA. |PAGADOR RFC DETERMINAITE fOMBRE COfICEPT O | DIAS | INPORTE
1
( Quincenade ) TOTAL
Figura65: Formato de Reporte de Faltas delPersonal Estatal.
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| ASORATORJO DE SALUD PGBUCA
e II SUP!IMSION DERUTINAS
Tabasco
..... M...
[ TN Bl I -1 .. m| ... ' I P T TR - H" -
& | |
Ll
AL 22 0
k] = U U L
3 — ) ofmn 0.0
....... — D Of'" 800
T 311t U UQgfj 0.0
- B
=
| ILick D oflo 00
o |=— GmnsmEm -
i | - -— —
D Ofn 0.0
... e—— D 0 0.0
— o8 100
0
... emwvacoses o 0 00
T eS8 e — 8 8
" 0.-.,,..1 MC..V..... M o] ' 0.0
1 == _CIr S 0O m ans
----- —ata - s o = 00
[}
f7l w.J.Om.O,C-.0r § 8 2 000
I Oec...tuadito....t S (o]
u,..p.Mclf c»GuL * S 0 e
MO ol B eeiiinns S o % om
10 Ddil:C.sJM 0 .N | S o e (ou
PRI T LT 0 0 mo00
" —"" eC..t."". 0 0 1 00
n Nl rorTtiT I 0 [
T IO R T ERTIRIE ' 0 1 00
TOl>I 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o
H—
SU>OM>Q- 110 1) wm wm a oo
V..., W..1--
....... T om 0
Clrdou " "
1159-RUISIc. Monte<> w0 o <d

Figura66: Formato de Supervisionde Rutinas al Personal.
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Gohemoce  1ADASCO  Zeowwmaoe
LRG0 Ce Tabuce  Combie Ccondgo e
secllETARIA De SAWDDaesTADODETABASCO
D!PARTAMIHIO DEADMINISTRAOON
MANNHIMIIHTO
7 At £ ITO-f.00'
Cronogramacd e d e d e Predslén fav. No 2 FECHL
NI’ Dftcripdén Modelo s.rie Inwmario Ublcaclén Fislaj Rfflizad ObMrndonu
—_—d
INDICADOR DECUMPLIMIENTO MANTENIMIENTOS PROGRAMADOS S X100 = colew
—=:
QEVICTORAISIDO  TORIISCASANOV >,
MDF MARLA BEATRE EViA RANIREY

NG ZUMICTL CAROATA MONTFRN

Figura 67:Formato de Mantenimiento de Equipos
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SECILE'I'Alt!A IXSALUD DEI.ESTADOIXTAUSCO
LUOKATOIIIO  (SAI.UD MUCA
- C)['AINAMON'CI IXMANTD<IMIUFTO
MIOfi)02
T.ab.a sco . ., ' . o
— Programa de calibracion de Equipos de Precision
- — T — — — —
Calibrac\ones-lnstrmentos.-De rtamentode icilnnr‘i:\ Qa{\if:\rin(f‘nntrnl Amkinntnl)
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Figura 68: Formato de Calibracién de Equipos de Precision.
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Figura 70: Formato de Orden de Trabajo.
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Figura 71: Formato de Control de Consumo de Energéticos.
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Figura 72:Formato de Roll de Vigilancia.
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Figura 74:Formato de Supervision de Limpieza por Areas.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Con el objeto de manejar una terminologia comun, a continuacion se presenta la definicion que para
efectos de esta guia se da en lostérminos empleados:

Acciones correctivas:
Accién tomada para eliminar la causa de una "no conformidad" detectada u otra situacién no deseable.

Acciones de mejora:

Accidn que incrementa la capacidad del Laboratorio de Salud Publica para cumplir los requisitos del
sistema de calidad implantado.

Acciones preventivas:

Accién tomada para eliminar la causa de una "no conformidad potencial" detectada uotra situacion no
deseable.

Andlisis:
Examen cualitativo y cuantitativo de ciertos componentes o sustancias del organismo con métodos
especializados, con unfin diagnéstico: analisis clinico.

Areas Técnicas:

Jefaturas y/o laboratorios internos del Laboratorio de Salud Publica donde se reciben y procesan las
muestras.

Atribuciones:
Facultades que leda a una persona el cargo que ejerce.

CCAyAC:
Comision de Control Analiticoy Ampliacion de Cobertura, (Organo Rector Federal de laRNLSP).

CMAIG:
Coordinacion de Modernizacion Administrativa e Innovacion Gubernamental.

COFEPRIS:
Comision Federal de Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

Conformidad:
Cumplimientodeunrequisito.

Contacto externo:

Relacion o trato establecido entre dos 0 mas personas o entidades no pertenecientes al Laboratorio de
Salud Publica y/o a la Secretaria de Salud.
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Contacto interno:
Relacion o trato establecido entre dos 0 méas personas o entidades pertenecientes al Laboratorio de.

Salud Publica y/o a la Secretaria de Salud.

DIPLA:
Direccion de Planeacion, (Secretaria de Salud del Estado).

Decretos:
Resolucion o decision de caracter politico o gubernativo.

Gestion:
Conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver un asunto.Direccién, administracién de una
empresa, negocio, etc.

IMO:
Informacion Minima de Oficio, documento solicitado por la Unidad de Transparencia de la SS.

INORE:
Instituto de Diagndstico y Referencia Epidemioldgicos, (Organo Rector Federal de la RNLSP).

LSP:
Laboratorio de Salud Publica, (Parte Integral de la Red Nacional de Laboratorios de Salud Publica,
RNLSP)

MAB:

Marco Analitico Basico del Laboratorio de Salud Publica. Metodologias analiticas autorizadas de
acuerdo a los lineamientos de la Red Nacional de Laboratorios de Salud Publica.

Mejora de Calidad:

Etapa de la gestion de la caljdad orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de la
calidad.

Noconformidad:
Incumplimiento de uno o mas 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.

Organo de Control Interno (OCI):
Representa a la Secretaria de Contraloria con la finalidad de prevenir, detectar y abatir los riesgos
administrativos y promueve latransparenciay elapego a la legalidad de los servidores publicos,con la

realizacion de auditoriasy revision de procesos Institucionales. 299 de 301
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Organo Desconcentrado:
Instancia con facultades especificas para resolver encomiendas de conformidad con las disposiciones
legales aplicables. Con autonomia administrativa, sin personalidad juridica ni patrimonio propio.

Proceso Administrativo:

Conjunto de acciones interrelacionadas e independientes que conforman la funcion de administracion
e involucran diferentes actividades tendientes a la consecucion de un fin a través del uso 6ptimo de
recursos humanos, materiales, financierosytecnoldgicos.

Pruebas de aptitud:
Se refiere a las pruebas que se realizan para determinar la exactitud y capacidad del personal, para
obtener resultados confiables através del procesamiento de muestras.

Revision por la Direccion:
Evaluacion formal efectuada por la Direccion y adecuacion del sistema de calidad con relacién a la
politica de calidad y los objetivos, resultado del cambio y evaluacién de las circunstancias.

SECOTAB:
Secretaria de Contraloria del Estado de Tabasco.

SGC:
Sistema de Gestion de la Calidad,estructura operacional de trabajo bien documentada e integrada a
los procedimientos técnicos y administrativos de manera practicay coordinada.

Staff:
Conjunto de personas entornoy bajo el mando del Director del Laboratorio de Salud Publica.

SSP:
Subsecretaria de Salud Publicaorganismo publicodependiente de la Secretariade Salud.

TIC:
Tecnologias de informaciény comunicacién de la Secretariade Salud.

U.R.: Ultima revision que se le realiza a un documento, ley, reglamento o periédico oficial.

Vigilancia Epidemioldgica:
Area organizada y preparada para.vigilar el comportamiento y prevencion de las enfermedades y
riesgos epidemioldgicos que pueden afectar a la Ciudadania.

Vigilancia Sanitaria:

Area organizaday preparada para vigilar el comportamientoy prevencion de los riesgos sanitarios a los
gue puede enfrentarse la Ciudadania.
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VII. FECHA DEINICIOY VIGENCIA DEL MANUAL

Primero.- Este Manualentrara envigencia aldia siguiente de su publicacion enel Periédico Oficial para
todos los efectos legales.

Segundo.- La actualizacion del presente Manual se hara por motivo de algiin cambio o modificacion
en los procedimientos del Laboratorio de Salud Publica, que afecte los procesos y en caso de
actualzaciones legales y/o a peticion del Titular de la Dependencia, Organo o Entidad interesada
legalmente.

Sin afectar lo sefialado en el parrafo anterior, cada inicio de sexenio o cambio de administracion, el
Manual de Procedimientos debera contemplar su actualizacién bajo el seguimiento de las autoridades
encargadas de regular su elaboracion, actualizacion o modificacion sin que esto afecte la vigencia del
presente hasta en tanto se publique la nueva modificacion, cumpliendo con el proceso determinado
paratalefecto.
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