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INTRODUCCION

La redefinicién de la Administracion Publica, sienta sus bases en el fortalecimiento de un gobierno
inteligente, capaz de utilizar los mas avanzados sistemas administrativos y tecnoldgicos para
evitar el dispendio de recursos y promover la eficiencia, transparencia, racionalidad y austeridad
en el ejercicio y control de los mismos.

En este sentido el Instituto Nacional de Psiquiatria, Ramén de la Fuente Mufiz, organismo
descentralizado del sector salud, de acuerdo a sus atribuciones debe contar con una
infraestructura administrativa de apoyo para el desarrollo de sus actividades sustantivas.

Derivado de lo anterior, el presente Manual tiene la finalidad de establecer las atribuciones,
estructura y funciones del Departamento de Analisis Clinicos, asi como las areas que lo
conforman, para delegar con claridad y especificidad los niveles de responsabilidad a los que se
esta sujeto como parte fundamental del Instituto.
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OBJETIVO

Contar con un documento que contenga los antecedentes histéricos, el marco juridico, las
atribuciones, la misién y vision del area, su organigrama y descripcion de funciones, siendo este
un instrumento que establezca los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de
las areas que conforman el Departamento de Andlisis Clinicos, en las diferentes etapas de sus
procesos, responsabilidades y participacion de los servidores publicos, actuando a la vez como
una herramienta de capacitacion para el personal que labora en la Institucion, asi como al de

nuevo ingreso.
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ANTECEDENTES

El Instituto Mexicano de Psiquiatria dependiente de la Secretaria de Salud, fue creado por decreto
presidencial (DOF el 26 de Diciembre de 1979) como un organismo publico y descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio.

Su fundador, el Dr. Ramén de la Fuente convencido de la importancia de crear una institucion
dedicada a la atencién y a la investigaciéon de los problemas de salud mental en nuestro pais, lo
invistié de la infraestructura necesaria para cumplir con las funciones para las que fue creado.

= Realizar investigacion cientifica en el campo de la psiquiatria y de la salud mental.
= Formar personal capaz de llevarlas a cabo.

= Adiestrar a profesionales y técnicos.

= Estudiar integralmente a los enfermos psiquiatricos.

»= Fungir como asesor de otros organismos publicos y privados en el &mbito de su competencia.

A partir del 7 de septiembre del afio 1988, un nuevo decreto definid con mayor precisiéon su papel,
amplié sus funciones y redefinié sus érganos de gobierno y administracion.

A partir del afio 1 de Febrero del 2000 la modificacién a la estructura propicio la separacién y
creacién de Subdirecciones con funciones mas especificas y fortalecidas para poder dar un mejor
servicio a sus usuarios y a la Institucion.

El laboratorio clinico inicia sus funciones en julio de 1989 con tres areas que fueron; el area de
hematologia, quimica clinica y seccion de examen general de orina, y comenzé atendiendo
alrededor de 4 pacientes mensuales. Esta afluencia se fue incrementando paulatinamente y en
1993 el departamento de informética instalo el sistema computarizado que facilitd y favorecio la
coordinacién del laboratorio con otros servicios como caja, los mddulos médicos, servicio de
hospitalizacién, trabajo social y el propio departamento de informética. Desde 1993 a la fecha se
tiene la informacion controlada de los pacientes y estudios realizados mensualmente asi como su
diagnostico.

En 1989 se realizaban estudios especiales como la cuantificacibon de MHPG metabolito de
noradrenalina, asi como la medicién de la actividad de MAO plaquetaria enzima que participa en
proceso catabolico de las catecolaminas y serotonina, el monitoreo de los niveles terapéuticos de
litio, medicamento de eleccién en la depresién bipolar y cuyos niveles son necesarios, dado el
rango terapéutico tan estrecho de este medicamento.

En 1990 se inicia la medicion de hormonas tiroideas (T3, T4 y TSH) denominandose perfil parcial
de hormonas tiroideas, atendiendo en un inicio a 3 pacientes por mes. A los 13 afios de inicio se
ha incrementado el nimero de solicitudes y actualmente estamos atendiendo a alrededor de 300
pacientes mensualmente que requieren de este perfil.

En septiembre de 1991 se inicia la medicion de los niveles terapéuticos de los antidepresivos
triciclicos (imipramina, desipramina y amitriptilina), asi como de carbamazepina y acido valpréico.
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En 1993 se introduce la deteccion de drogas de abuso mas frecuentes (anfetaminas,
antidepresivos triciclicos, benzodiacepinas, canabinoides, cocaina, opiaceos y fenotiacinas) como
prueba de tamizaje.

En abril de 1999 se agregan otras mediciones que completan el perfil tiroideo amplio. Estas
mediciones son T3 libre, T4 libre, T-captacion e indice de tiroxina libre asi como el perfil
ginecologico que comprende progesterona, estradiol, LH, FSH y prolactina. En este tiempo
también se introduce la medicion de Vitamina B, y acido Félico como parte del diagnéstico
particularmente del paciente geriatrico.

Se incluyen las pruebas microbioldgicasbasicas: Cultivo de Exudado Faringeo, Cultivo de exudado
prostatico, coprocultivo, urocultivo, cultivo de exudado vaginal, cultivo nasal y cultivo de secrecion
purulenta.

En la parte de estudios especiales se han implementado las mediciones de serotonina y triptéfano,
ademas se implementé la técnica de medicién del receptor serotoninérgico plaquetario 5-HT, asi
como de su transportador.

La apertura de la farmacia hospitalaria nace como una necesidad de disponer de un sistema de
control y registro de los insumos y medicamentos utilizados en el area asistencial de los servicios
clinicos, especificamente para el &rea de hospitalizacion (inaugurado en septiembre de 1989) Esta
funcion quedo a cargo del servicio de enfermeria hasta enero de 1993, y partir de esta fecha
gueda a cargo del area de laboratorio clinico. En ese momento se establece el 1° cuadro béasico
gue medicamentos institucional y stocks de maximos y minimos, que permita garantizar el abasto
oportuno a las areas.

En 1998 se instaura el Comité Basico de Medicamentos, cuyo propdsito fue optimizar el
procedimiento de adquisicion e inclusion de nuevos medicamentos al cuadro basico Institucional.

Debido a la evidente mejora de organizacion en el laboratorio clinico, la jefatura de Laboratorio
propuso la extension de la certificacion en el sistema ISO 9001:2008 a la Farmacia
Intrahospitalaria con el objeto de optimizar sus procesos, establecer las estrategias de Mejora
Continua y llevar el registro de avances y resultados que permitan continuar el circulo de Deming.

En Junio de 2004, por iniciativa de la Jefatura del laboratorio se decide implementar un Sistema de
Calidad bajo el esquema de la Norma 1SO-9001:2000.

En noviembre de 2014 el laboratorio clinico y la farmacia intrahospitalaria se recertificaron bajo la
Norma ISO-9000:2008
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I MARCO JURIDICO

El Departamento de Analisis Clinicos esta sustentado en el siguiente marco juridico — normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 7-VII-2014

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F 10-X1-2014

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 19-XI11-2014

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2004, D.O.F. 12-VI-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2014

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 29-V-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 18-VI-2010

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

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

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 21-1-2015

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

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-XII-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 11-XII-2013

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XII-2013. (Sin reforma)

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1-2006

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-1-2012. (Sin reforma)
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Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XI1-1981, dltima reforma publicada D.O.F. 11-VIII-2014. Aclaracién a cantidades por
resolucion Misceldnea Fiscal D.O.F. 28-XI1-2012

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 11-VIII-2014

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo
123 Constitucional
D.O.F. 28-XI1-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 02-1V-2014

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-11I-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 11-VIII-2014

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

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XII-2004, ultima reforma publicada 12-VI-2009

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-11I-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-XI11-199, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VII-2014

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970, dltima reforma publicada D.O.F. 30-XI-2012

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

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-XII-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

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

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

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 01-11-2007, ultima reforma publicada D.O.F. 02-1V-2014

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XII-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 09-XI11-2013.
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Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 07-X1-2013

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 06-VI-2012; ultima reforma publicada D.O.F. 03-VI-2014

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984, dltima reforma publicada D.O.F. 19-XII-2014

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 06-1-2010

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

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal
D.O.F. 29-XI11-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 11-11-2015

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear
D.O.F. 04-11-1985, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012
CODIGOS

Cadigo Civil Federal

D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 24--XII-2013

Cabdigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VI1-2014

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2014

Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales
DOF 19-X11-2014

Cadigo Fiscal de la Federacion
DOF 31-XI1-1981, ultima reforma publicada 07-1-2015

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
D.O.F. 09-VIII-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 14-11-2014

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

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23-XI-1994, ultima reforma publicada 10-VI-2011
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Reglamento de la Ley de los Sistema de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 24-VIlI-2009

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

D.O.F. 04-XI1-2006 ultima reforma publicada D.O.F. 25-1X-2014
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

D.O.F. 17-X-2003, Ultima Reforma publicada D.O.F. 04-XI11-2006

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Plblica Federal
D.O.F. 06-1X-2007

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma publicada D.O.F. 23-XI-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 31-X-2014

Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal
D.O.F. 21-V-2012

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

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-V-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-1X-2005

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 17-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 29-X1-2006

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14-1-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 28-X1-2012

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 11-11-2008 ultima reforma publicada D.O.F.14-111-2014

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 18-1-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 28-VI1I-2008.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica
D.O.F 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 24-111-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
D.O.F. 05-1V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 17-XI11-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
D.O.F. 18-11-1985, ultima reforma F. de E. 10-VII-1985

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 26-1V-2012. Fe de erratas D.O.F. 27-1V-2012

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 31-V-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 09-X-2012
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Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestién Pericial de la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico
D.O.F. 21-1-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VII-2006

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo D.O.F.13-XI-2014
(Abroga el Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal)

Reglamento del sistema nacional de afiliacién y vigencia de derechos, de la base de datos Unica
de derechohabientes y del expediente electronico Gnico del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado

D.O.F. 10-VI-2011.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D.O.F. 19-1-2004, dltima reforma DOF 10-1-2011

DECRETOS

Decreto de la Ley de los Instituto Nacionales de Salud de fecha 26 de Mayo del afio 2000, en el
Diario Oficial de la Federacién, en la primera seccion aparece, Ernesto Zedillo Ponce de Leoén,
Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, a sus habitantes hace sabed que: El Congreso de la
Unién se ha servido dirigirme el siguiente decreto: El Congreso de los Estados Unidos Mexicanos,
decreta: La Ley de los Institutos Nacionales de Salud, en el titulo 2do. capitulo primero, a
continuacion titulo segundo aparece “Los organismos descentralizados que seran considerados
como Institutos Nacionales de Salud son cada uno de los siguientes, para las areas que se
indican, en la fraccion VIII, nombra al Instituto Nacional de Psiquiatria “Ramén de la Fuente
Mu#fiz®, para la Psiquiatria y la salud mental.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

DOF 14-1X-2005

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

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de
la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracién Publica Federal. D.O.F 05-
IX-2007

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la Administracion Pablica Federal.

D.O.F. 10-XII-2012.

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico
D.O.F. 03-VI-1996

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Bioética como un drgano desconcentrado de
la Secretaria de Salud
D.O.F. 07-1X-2005

10
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ACUERDOS

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operaciones especificas e
indicadores de gestién y evaluacion de la Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de
Salud.

D.O.F 20-111-2002

Acuerdo de Calidad Regulatoria

D.O.F 02-11-2007

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion,
implantacion y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion Publica Federal
D.O.F 24-VIlI-2006

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F 02-V-2005

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal del sector salud, consultardn a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia
Mexicana de Cirugia para la instrumentacion de las politicas en materia de salud.

D.O.F 26-1X-1994

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Salud Mental.
D.O.F 21-VII-2004

Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda de Gobierno Digital.
D.O.F 16-1-2009

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica. DOF
30-V-2001, Anexo DOF 08-VI-2001

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de obsequios,
dativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F 13-XI11-2006

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro béasico para el primer nivel de atencion
médica y, para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F 24-XI11-2002

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del sistema nacional de salud,
deberan comprar medicamentos genéricos intercambiables.
D.O.F 07-VI-2002

Acuerdo por el que se establecen las bases para la instrumentacién del Programa Nacional de
Certificacion de Hospitales.
D.O.F 01-1Vv-1999

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacién del Programa a Mediano
Plazo.
D.O.F 5-11-2009
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Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el ambito de la
Administracion Publica Federal
D.O.F 28-111-2007 y 12-V-2008

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a inmuebles federales.

DO.F 12-1-2004

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 31-V-2013

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades en
lo referente a los familiares de los Servidores Puablicos.
D.O.F 11-11-1983

Acuerdo por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria de Salud
y Se promueve su creacion en los institutos nacionales de salud.
D.O.F 17-111-1986

Acuerdo que estable las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse
de su empleo, cargo, o comision, para la Rendicién del Informe de los Asuntos a su cargo y
realizar la entrega-recepcion de los recursos asignados.

D.O.F 13-X-2005

Acuerdo que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacion de las
declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos, a través de medios de
comunicacion electronica.

D.O.F 19-1v-2002

Acuerdo que establece los lineamientos generales para la continuacién del Programa de Energia
en Inmuebles de la Administracién Publica Federal.
D.O.F 15-111-2000

Acuerdo que establece los lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo
ambiental de los recursos en las oficinas administrativas de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F 26-111-1999

Acuerdo por el que se emite el manual administrativo de aplicacién general en materia de
transparencia.
D.O.F 12-VII-2010

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de control interno y se expide el manual
administrativo de aplicacién general en materia de control interno.
D.O.F 12-VII-2010

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de planeacién, organizacion y
administracién de los recursos humanos y se expide el manual administrativo de aplicacion
general en dicha materia.

D.O.F 12-VIl-2010

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos materiales y servicios
generales.
D.O.F 16-VII-2010
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Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales para la realizacién de auditorias,
revisiones y visitas de inspeccion.
D.O.F 12-VII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacion general en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
D.O.F 09-VIII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacion general en materia de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F 09-VIII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacion general en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
D.O.F 09-VIII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacion general en materia de
recursos financieros.
D.O.F 15-VII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacion general en materia de
tecnologias de la informacion y comunicaciones.
D.O.F 13-VII-2010

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la administracién puablica
federal, asi como a la procuraduria general de la repUblica a abstenerse de emitir regulacién en las
materias que se indican.

D.O.F 10-VIII-2010

Acuerdo que tiene por objeto establecer los términos para la promocion de las acciones
conducentes para la implementacién del pago electrénico de servicios personales en la
administracién publica federal.

D.O.F 23-VII-2010

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas
susceptibles de incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 17-1-2011

Acuerdo Nacional para la Salud Alimentaria.
25-1-2010

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comisidn Intersecretarial de Compras y
Obras de la Administracién Pablica Federal a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
D.O.F.15-1-2009

Acuerdo por el que se adicionan, reforman y derogan las disposiciones del diverso por el que se
emitid el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Transparencia.
D.O.F. 27-VII-2011

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y se
establecen las disposiciones administrativas en esa materia.

D.O.F. 06-1X-2011
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Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010.
D.O.F. 20-VII-2011

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SSA1-2010, que instituye el procedimiento por el cual se
revisara, actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F 26-1-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SSA3-2012, Educacion en Salud. Para la organizacién y
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F 4-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007 para la organizacién, funcionamientos e ingenieria
sanitaria de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 11-VI-2009

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

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010. Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 16-VIII-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011 Para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-llI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011 Para la Organizacién y Funcionamiento de los
Laboratorios Clinicos.
D.O.F. 27-111-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010 Para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad.
DOF 04-VIII-2010

Norma Oficial Mexicana.-NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencion y el Control de la Infeccion por
Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
DOF 10-X1-2010

Norma Oficial Mexicana.-NOM-015-SSA3-2012, Para la atencién integral a personas con
discapacidad.
DOF 14-1X-2012

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

Norma Oficial Mexicana.-NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
DOF 19-11-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana.-NOM-025-SSA2-1994, Para la prestacion de servicios de salud en
unidades de atencion integral hospitalaria médico—psiquiatrica.
DOF 16-XI1-1995.

Norma Oficial Mexicana.-NOM-027-SSA3-2013, regulacion de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los
establecimientos para la atencion médica.

DOF 04-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones.
DOF 21-VIII-2009

Norma Oficial Mexicana.-NOM-28-SSA3-2012, regulacién de los servicios de salud. Para la
practica de la ultrasonografia diagnostica.
DOF 07-1-2013

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

D.O.F 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2010, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y
control de enfermedades transmitidas por vector.
D.O.F. 01-VI-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en Salud.
DOF 30-X1-2012

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

NOM-045-SSA2-2005: Para la vigilancia epidemiolégica, prevencién y control de las infecciones
Nosocomiales.
DOF 20-X1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra mujeres.
Criterios para la prevencion y atencion.
D.O.F. 16-1V-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, Estabilidad de farmacos y medicamentos.
DOF 4-1-2006

NOM-127-SSA-1-1994: Salud Ambiental: Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles
de calidad y tratamientos a que debe someterse al agua para su potabilizacion.
DOF 18-1-1996
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Norma Oficial Mexicana NOM-174-SSA1-1998, para el manejo integral de la obesidad.
DOF 12-1V-2000

NOM-220-SSA1-2012 Instalacién y Operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 07-1-2013

Norma Oficial Mexicana.-NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos Yy
proteccion radioldgica en establecimientos de diagnostico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006

Norma Oficial Mexicana.-NOM-234-SSA1-2003, Utilizaciéon de campos clinicos para ciclos clinicos
e internado de pregrado.
DOF 6-1-2005

Norma Oficial Mexicana.-NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
DOF 26-X-2012

Norma Oficial Mexicana.- NOM-001-NUCL-2013, Factores para el calculo del equivalente de dosis.
D.O.F 6-X11-2013

Norma Oficial Mexicana.-NOM-003-NUCL-1994, Clasificacién de instalaciones ¢ laboratorios que
utilizan fuentes abiertas.
DOF 07-11-1996

Norma Oficial Mexicana.-NOM-004-NUCL-2013, Clasificacién de los desechos radiactivos.
DOF 07-V-2013

Norma Oficial Mexicana.-NOM-008-NUCL-2011, Control de la contaminacion radiactiva.
DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-012-NUCL-2002, Requerimientos y calibracién de monitores de
radiacion ionizante.
DOF 19-VI-2002

Norma Oficial Mexicana.-NOM-013-NUCL-2009, Requerimientos de seguridad radiologica para
egresar pacientes a quienes se les ha administrado material radiactivo.
DOF 20-X-2009

Norma Oficial Mexicana.-NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-027-NUCL-1996, Especificaciones para el disefio de las
instalaciones radiactivas Tipo Il y Clases A, B, C.
DOF 23-1X-1997.

Norma Oficial Mexicana.-NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas.
DOF 04-VIII-2009
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Norma Oficial Mexicana.-NOM-031-NUCL-2011. Requerimientos para el entrenamiento del
personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-039-NUCL-2011, Especificaciones para la exencion de practicas y
fuentes adscritas a alguna practica, que utilizan fuentes de radiacion ionizante de alguna o de
todas las condiciones reguladoras.

DOF 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana.-NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones eléctricas (utilizacion).

DOF 29-XI-2012

Norma Oficial Mexicana.-NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion ambiental-salud
ambiental-residuos peligrosos bioldgico-infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo.
DOF 17-11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevencién y proteccién
contra incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-X11-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1998. Relativa a las condiciones de seguridad e higiene
en los centros de trabajo para el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas
peligrosas.

D.O.F. 02-11-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999 Condiciones de seguridad e higiene en los centros
de trabajo donde se manejen, transportes, procesen o almacenen sustancias quimicas capaces de
generar contaminacién en el medio ambiente laboral.

D.O.F. 13-111-2000, F. de E. 12-VIII-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccidon personal-Seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000 Sistemas para la identificacién y comunicacién de
peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo. (cancela la NOM-
114-STPS-1994)

D.O.F. 27-X-2000.

NOM-019-STPS-2011 Constitucion, integracién, organizacién y funcionamiento de las comisiones
de seguridad e higiene.
D.O.F. 13-1vV-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008. Colores y sefiales de seguridad e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana.-NOM-062-ZO0-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas para la
Reproduccién Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
DOF 22-VIII-2001
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LINEAMIENTOS

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.
DOF 30-1X-2005

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes para la destruccién de
bienes.

DOF 13-1-2006

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de Informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal.

DOF 18-VIII-2003

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias
y entidades de la Administracion Puablica Federal.
DOF 20-11-2004

Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas, por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Federal.
DOF 13-1V-2006

Lineamientos para la entrega de la informacion y los datos que los sujetos obligados contemplados
en el inciso a) fraccion XIV del articulo 30. de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental generaran para la elaboracion del informe anual que el
Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica presenta ante el H. Congreso de la Unién.
DOF 27-1-2006

Lineamientos para la integracion, manejo y conservacién del expediente Unico de personal.
Secretaria de Salud.
DOF 14-VI-2006.

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Federal.
DOF 02-X-2009

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de
correccién de dichos datos.

DOF 25-VIII-2003, dltima reforma DOF 02-X11-2008

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica los indices de
expedientes reservados.

DOF 09-XI1-2003

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de
correccion de datos Personales que formulen los particulares.

DOF 03-1V-2004, ultima reforma 2-X11-2008
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Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en el envio, recepciéon y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios,
notificaciones y cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a
la Informacion Publica.

DOF 29-VI-2007

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y naotificacion, y la entrega
de la informacion en su caso, con exclusidn de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccion.

DOF 12-06-2003, ultima reforma 2-X11-2008

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en el envio, recepciéon y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios,
notificaciones y cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a
la Informacion Publica.

DOF 29-VI-2007

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

DOF 01-XI-2006

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

D.O.F. 30-1-2013.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
DOF 20-V-2013

Programa Nacional para la Igualdad y No Discriminaciéon 2014-2018.
DOF 30-1v-2014

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
DOF 12-XI1-2013

Programa Nacional de Normalizacion 2014.
D.O.F. 11-1v-2014

OTRAS DISPOSICIONES
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz (Vigente)

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiiz
(Vigente)

Cédigo de Etica y Conducta para el personal del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la
Fuente Mufiiz, dltima modificacién: diciembre 2014.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2010-2013.
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Circular que contiene los lineamientos generales a los aspectos de sustentabilidad ambiental para
las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 31/X/2007

Criterios para la Certificacion de Hospitales.
D.O.F. 13-VI-2000

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
DOF 13-X-2000, DOF 01-11-2008, dltima reforma 27-XI11-2011

Cuadro Basico y Catdlogo de Medicamentos. Consejo de Salubridad General, Edicion 2013.,
Ultima actualizacion D.O.F. 3-V-2013

Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico, Edicion 2012 dltima actualizacién 10-
VI-2013.

Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacién-Edicion 2011.
Ultima actualizacién 09-XI11-2011

Cuadro Bésico y Catdlogo de Medicamentos Genéricos

Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagnoéstico-Ediciéon 2011
D.0.F.09-V-2011, Gltima actualizacién D.O.F. 07-1X-2011

Declaracion Universal de los Derechos Humanos, adoptada y proclamada por la Resolucion de la
Asamblea General de las Naciones Unidas, el 10 de diciembre de 1948.

Declaracion de Helsinki de la Asociacién Médica Mundial, relativa a las recomendaciones para
guiar a los médicos en la investigacion biomédica en humanos. 22-X-2008

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010

Estandares de evaluacion del desempefio de los servidores publicos de la administracion publica
federal.
DOF 09-08-2010

Estandares de metas de desempefio individual.
DOF 09-08-2010

Estandares para la Certificacion de Hospitales 2012
Vigentes a partir del 01-1V-2012

Manual del Proceso para la Certificacion de Hospitales 2012

Modelo de contrato para la prestacion de servicios profesionales por honorarios
DOF 9-VIII-2010

Norma para la descripcién, perfil y valuacion de puestos.
DOF 02-V-2005
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Norma para la celebraciéon de contratos de servicios profesionales por honorarios y el modelo de
contrato.
DOF 11-1V-2006

Norma para el Sistema de Evaluacién del Desempefio de los Servidores Publicos de nivel
operativo. 30-VIII-2004

Norma que regula la Designacion del Empleado del Mes. 17-111-1998
Normas Generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.

DOF 30-X11-2004

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacion en Psiquiatria del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz 2009.
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I MISION Y VISION

MISION

En el Laboratorio Clinico estamos comprometidos en lograr que los procesos de Planeacion,
Programacién, Evaluacion y Control de Servicios, operen eficaz, uniforme y sistematicamente en
las areas que integran la Direccion de Servicios Clinicos, conforme a las politicas del Instituto y
acorde con nuestro sistema de gestién de la calidad, participando en el proceso de mejora
continua.

VISION

El Laboratorio Clinico, se visualiza como lider en el apoyo al diagnéstico en las enfermedades
mentales con un control éptimo que evalle la exactitud y precision en las técnicas usadas.
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vV ATRIBUCIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz
ARTICULO 36.- Corresponden a la Subdireccién de Hospitalizacién, las siguientes funciones:
I. Coordinar y supervisar que los estudios de laboratorio y gabinete que se requieren a los

pacientes hospitalizados se realicen bajo criterios de calidad y seguridad a fin de que los
resultados obtenidos contribuyan al diagndstico clinico y/o al tratamiento.
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VI DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ANALISIS CLINICOS

OBJETIVO

Supervisar y coordinar los estudios laboratorio, que se requieren a los mediante criterios de
calidad y seguridad a fin de que los resultados obtenidos contribuyan al diagnéstico clinico integral
ylo al tratamiento.

FUNCIONES

1.

Apoyar al diagnéstico de los pacientes mediante la aplicacion, calificacién e interpretacion de
estudios relativos al area de su competencia, asegurando la calidad de los estudios y
manteniendo los estandares de calidad establecidos para ello.

Organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones y actividades de las diferentes secciones
que conforman el Laboratorio, distribuyendo las cargas de trabajo asi como mantener
actualizado el manual especifico de las funciones y requisitos de los puestos.

Programar y supervisar las actividades del Plan de Mejoria Continua del Laboratorio Clinico.

Verificar que se mantengan los respaldos de la informacién de los resultados generados en el
Laboratorio, de acuerdo a las politicas institucionales.

Vigilar que se observen las politicas relativas a la confidencialidad de los datos personales
que se encuentren en el area relacionada con los resultados de los analisis realizados, de
conformidad a la legislacion aplicable en la materia, a excepciéon de que sea requerido por
autoridad competente.

Supervisar que se verifiquen y calibren los sistemas de medicién y lecturas de los aparatos e
instrumentos para asegurar la veracidad de los resultados.

Participar en actividades de enseflanza y capacitacion continua dirigida al personal de
laboratorio clinico.
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AREA DE RECEPCION Y PROGRAMACION DE CITAS
OBJETIVO

Proporcionar atencién al usuario con informacion clara y oportuna sobre el servicio del laboratorio
clinico asi como mejorar continuamente la organizacion documental del departamento.

FUNCIONES:

1. Brindar atencién oportuna en el registro de citas para la toma de muestras y en los demas
servicios que presta el Laboratorio, dando la informacién necesaria y explicando en forma
verbal y escrita los requisitos a seguir para obtener el servicio.

2. Entregar los resultados de los estudios realizados en los servicios de Consulta Externa,
Hospitalizacion y Atencion Psiquiatrica Continua, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en cada caso.

3. Entregar a los médicos tratantes los resultados de laboratorios de se encuentran fuera de los
intervalos de referencia y que requieran atencién clinica inmediata.

4. Realizar las funciones secretariales que se requieran en el laboratorio clinico y farmacia
intrahospitalaria para contribuir a la operacion del area.
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AREA DE TOMA DE MUESTRAS
OBJETIVO

Realizar la toma de muestras sanguineas y/o de otros productos biolégicos de los pacientes, asi
como su distribucion a las correspondientes Secciones del Laboratorio

FUNCIONES
1. Recibir y programar las solicitudes de examenes de laboratorio, proporcionando la
informacién sobre las indicaciones y precauciones necesarias en las que el paciente se debe

presentar para la correcta toma de las muestras.

2. Realizar la toma de muestras de los pacientes de acuerdo a lo requerido y a la normatividad
aplicable en la materia.

3. Recibir y distribuir en el area de laboratorio de analisis clinicos las muestras sanguineas y de
otros productos biol6gicos de los pacientes hospitalizados y ambulatorios de todos los
examenes de laboratorio que se soliciten en el Instituto.

4. Resolver algun producto no conforme que se haya generado en la fase pre-analitica.
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AREA DE PROCESO LABORATORIO CLINICO

OBJETIVO

Realizar las pruebas de laboratorio requeridas, aplicando las técnicas adecuadas a fin de obtener
y proporcionar informacion confiable al Area Médica y usuarios de forma tal que contribuyan al
diagnéstico y tratamiento de diversas enfermedades.

FUNCIONES

1.

10.

Recibir y procesar las muestras que se soliciten en la Seccién de Hematologia (BH, Grupos
sanguineos, velocidad de sedimentacién globular y VIH) que provengan de los servicios de
Consulta Externa, Hospitalizaciéon y APC.

Recibir y procesar las muestras que se soliciten en la Seccién de Quimica Clinica, durante los
turnos matutino y vespertino.

Recibir y procesar las muestras que se soliciten en la Seccién de Uroanalisis asi como los
Coproparasitoscépicos y pruebas inmunoldgicas que sean solicitados.

Recibir y procesar las muestras que se soliciten en la Seccion de Monitoreo de drogas
terapéuticas y de abuso asi como de los inmunoensayos mencionados solicitadas para
pacientes de consulta externa y hospitalizados.

Recibir y procesar las muestras que se soliciten en la Secciéon de Bacteriologia para los
pacientes de consulta externa y de hospitalizacion.

Validar reportar y liberar los resultados obtenidos en el sistema electrénico, y efectuar la
impresién correspondiente para su entrega al archivo clinico.

Realizar la correcta manipulacion, almacenamiento y conservacion de los reactivos y
muestras en las fases pre-analitica, analitica y post-analitica, en cumplimiento con la
normatividad aplicable en la materia.

Participar y cumplir con los programas de control de calidad interna para la correcta aplicacion
de los métodos de andlisis clinicos.

Contribuir al correcto mantenimiento, conservacion y limpieza de los equipos a su cargo, asi
como del material necesario para su Optimo funcionamiento y realizacion de los
procedimientos de trabajo.

Colaborar con la verificacién y calibracién de los sistemas de medicién y lecturas de los
aparatos e instrumentos para asegurar la veracidad de los resultados.
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AREA DE ADMINISTRACION DE CALIDAD Y COMPRAS
OBJETIVO

Establecer, implementar y mantener los procesos necesarios para un funcionamiento eficaz y
eficiente a través de un sistema de gestion de la calidad, informando a la Jefatura del
Departamento cualquier requerimiento de mejora para satisfacer las necesidades del usuario.

FUNCIONES

1. Participar en la planeacién, implementacién y control de los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad Interna 1SO 9001-2008.

2. Mantener bajo su custodia y actualizar las listas maestras de documentos internos y externos,
asi como el listado de registros.

3. Verificar el cumplimiento de la programacion de mantenimiento preventivo, calibraciones y
verificaciones de equipo e instrumentos.

4. Apoyar a la Jefatura del Departamento de Laboratorio Clinico y al Responsable de la
Farmacia Intrahospitalaria en el andlisis de los indicadores de calidad del Sistema de Gestion
de Calidad.

5. Verificar y analizar los datos derivados de las encuestas aplicadas a pacientes, médicos y
enfermeras con la finalidad de tener datos numéricos que ayuden a mejorar el servicio.

6. Participar en la realizacién de auditorias internas al Sistema de Gestion de Calidad
implementado en el Departamento y derivado de los resultados de las auditorias, realizar
acciones de mejora dentro del sistema del proceso de mejora continua.
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VI GLOSARIO

COORDINACION

Es el proceso de integraciéon de acciones administrativas de una o varias instituciones, érganos o
personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la unidad de accion
necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacién de las
partes en tiempo, espacio, utilizacién de recursos y produccion de bienes y servicios para lograr
conjuntamente las metas preestablecidas.

ESTRUCTURA ORGANICA

Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad, donde se establecen niveles
jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que a la misma, le asigna la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, asi como el Reglamento Interior correspondiente.
De esta forma se identifica el sistema formal de la organizacién, a través de la division de
funciones y la jerarquizacion de sus mandos, en la que se establece la interrelacién y coordinacion
de los mismos.

FASE PREANALITICA

Pasos que inician, en orden cronoldgico desde la solicitud del médico, incluyendo la requisicién del
examen, la preparacién del paciente, la recoleccion de muestra primaria, el transporte hacia dentro
de laboratorio y termina cuando inicia el procedimiento analitico del examen.

FASE ANALITICA

Fase que abarca las acciones para la realizacion del andlisis, desde la seleccion de métodos y
equipos de medicién, calibracion de los mismos, mantenimiento, el sistema de control de calidad
para la deteccion de errores analiticos posibles, las acciones preventivas dia a dia, control de la
precisién y exactitud analiticas, el desarrollo correcto de la técnica de medicion.

FASE POSTANALITICA

Incluye la validacién de los resultados, intervalos o rangos de referencia de la poblacién, la
puntualidad o prontitud en la entrega de los resultados, el informe del Laboratorio en formato
establecido, la confidencialidad de la informacion de los resultados.

FUNCION

Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de una
institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6rgano o unidad administrativa; se
definen a partir de las disposiciones juridico - administrativas.

MANUAL

Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre
diversos temas o procedimientos de una organizacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Describe las funciones de cada una de las unidades de mando que integra la estructura de una
institucion y sefiala los puestos y la relaciéon que existe entre ellas.

ORGANIGRAMA

Representacion gréafica de la estructura organica que debe reflejar en forma esquematica, la
posicion de las unidades administrativas que la componen los tramos de control, nivel jerarquico,
canales formales de comunicacion y coordinacion asi como lineas de mando.

POLITICA

Criterios de accion que es elegido como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

PROCEDIMIENTO

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

PRODUCTO NO CONFORME

Resultado de un proceso que no cumple con los requisitos o especificaciones establecidas.
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Cada uno de los 6rganos que integran una institucién, con funciones y actividades propias que se
distinguen y diferencian entre si. Se conforman a través de una estructura organica especifica y

propia. Es aquella, a la que se le confieren atribuciones especificas en el instrumento juridico
correspondiente.
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