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INTRODUCCION

Se elabora el presente Manual de Procedimientos del Servicio de Microbiologia, en razén de la
importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan el desarrollo eficiente de

las funciones y cumplir con los objetivos y metas institucionales.

Este manual de procedimientos es un documento que establece de manera clara y precisa todas las
actividades que se realizan en el Servicio de Microbiologia. Su contenido integra los lineamientos
juridicos, objetivos, politicas de operacion, descripcién de actividades, diagramas de flujo y uso de
formatos que se utilizan en los procedimientos, sirviendo como guia para la estandarizacion de los

procesos.

La actualizacion del manual busca mantener vigente la informacién para que las personas servidores
publicos que integran este Servicio cuenten con un documento que les permita llevar a cabo de manera
eficiente los procesos y actividades encomendadas; su difusion se realiza a través del Departamento

de Planeacion y se encontrara disponible para su consulta en la normateca del portal institucional.
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I. OBJETIVO

Establecer las politicas, normas, lineamientos que se llevan a cabo en el Servicio de Microbiologia, a
través de la descripcion de actividades secuenciales, con la finalidad de contar con una herramienta de

consulta para el personal que labora en este Servicio, asi como el de nuevo ingreso.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD SERVICIO DE MICROBIOLOGIA

CLINICA INER

1. Procedimiento para la
programacion de citas de pacientes
ambulatorios y otras instituciones
de salud.

Rev. 3

Cé6digo: NCDPR
055

Hoja 3 de 47

Il. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DOF 05-02-1917.Ultima reforma publicada en el DOF 22-03-2024.

LEYES

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 01-12-2023.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

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

Ley General de Proteccion Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 08-12-2023.

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

DOF 26-01-2017.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 03-01-2024.

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

DOF 18-07-2016. Sentencia de la SCJN con declaratoria de invalidez del Decreto de reforma DOF

27-12-2022, publicada en el DOF el 24 de noviembre de 2023.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

DOF 19-11-2019. Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la SCJIN notificada al

Congreso de la Union para efectos legales el 06-04-2022 y publicada en el DOF 02-09-2022.

Ley de Planeacién.
DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

Nota de vigencia; La reforma al primer parrafo del articulo 21, publicada en el DOF 16-02-2018,

entrard en vigor el 1° de octubre de 2024.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 29-12-2023.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 26-01-2024.

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

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 06-01-2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

CODIGOS

Cadigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 17-01-2024.

Cdbdigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
DOF 07-06-2023.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata

de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
DOF 05-04-200., Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-11-2012.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 17-07-2018.

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.
DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada en el DOF 02-04-2014.

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Publicacion.
DOF 04-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 08-09-2022.

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario para la Produccion, Investigacion
y Uso Medicinal de la Cannabis y sus Derivados Farmacoldgicos.
DOF 12-01-2021.

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
DOF 18-01-1988. Ultima reforma publicada en el DOF 28-12-2004.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
DOF 26-03-2014.

DECRETOS
Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracién y premios en

materia de salud publica.
DOF 12-03-1997. Ultima reforma publicada en el DOF 20-07-2016.
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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 14-09-2005.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF 12-07-20109.

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

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de la Gestién Publica
2019-2024.
DOF 12-11-2019.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacién, y la entrega
de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccién; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién 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 18-08-2015.

Lineamientos para la creacidon y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.
DOF 03-07-2015.
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Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal.
DOF 18-09-2020.

DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS

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

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

OTRAS DISPOSICIONES

NMX-EC-15189-IMNC-2015 Laboratorios médicos- Requisitos particulares para la calidad y
competencia.
DOF. 26-05-2015.

NORMA Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.
DOF. 27-03-2012.

NORMA Oficial Mexicana NOM-078-SSA1-1994 Que establece las especificaciones sanitarias de
los materiales de control (en general) para laboratorios de patologia clinica.
DOF. 01-07-1996.

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM- 003-SSA-1994, Para la disposicion de érganos
y tejidos de seres humanos con fines terapéuticos, excepto sangre y sus componentes.
DOF. 30-09-1994.
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Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitectonicos para
facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencién
médica del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 06-12-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010, Para la practica de la hemodidlisis.
D.O.F. 20-05-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevenciéon y
control de las infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-11-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccibn Ambiental- Salud Ambiental -
Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos - Clasificacion y Especificaciones de Manejo.
D.0.F.17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.0.F.19-06-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-0244SSA3-2010, Que establece los objetivos funcionales y
funcionalidades que deberan observar los productos de Sistemas de Expediente Clinico Electrénico
para garantizar la interoperabilidad, procesamiento, interpretacién, confidencialidad, seguridad y
uso de estandares y catalogos de la informacion de los registros electronicos en salud.
D.0O.F.17-08-2010.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION DE CITAS DE PACIENTES
AMBULATORIOS Y OTRAS INSTITUCIONES DE SALUD
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1.0 PROPOSITO

11

Establecer los lineamientos para la realizacién de estudios de microbiologia clinica de
pacientes ambulatorios, mediante la programacion de citas, a fin de contribuir en el
proceso de atencion médica en el Instituto y en apoyo a otras instituciones de salud.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Servicio de Microbiologia
Clinica.

A nivel externo: El procedimiento es aplicable a los/las pacientes ambulatorios del Instituto
y otras instituciones de salud que soliciten el apoyo para realizacion de estudios de

microbiologia clinica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona titular del Servicio de Microbiologia Clinica es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracion con las personas adscritas, quienes deben
cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi como
los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electronico, es responsable de asentar su evaluaciéon y seguimiento de la
atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia
y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico definidas por la

Direccion Médica.



SALUD SERVICIO DE MICROBIOLOGIA Codigo: NCDPR
CLINICA INER 055
1. Procedimiento para la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

programacion de citas de pacientes
ambulatorios y otras instituciones
de salud.

Hoja 12 de 47

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Microbiologia Clinica, que impliquen
atencion médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicara lo
establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Microbiologia Clinica, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicién documental que

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

La persona titular del Servicio de Microbiologia Clinica debe realizar las gestiones
necesarias a fin de contar con la debida capacitacion para el personal adscrito a este
Servicio.

Cuando el/la paciente sea menor de 18 afios, el personal del Servicio de Microbiologia

Clinica debe verificar que venga acomparado/a por un familiar o responsable legal.

El/los pacientes referidos de otras instituciones de salud tienen cita abierta para la entrega

de muestras en el horario de lunes a viernes de 7:40 a 17:00 horas.

El personal administrativo y/o técnico responsable de realizar este procedimiento, debe
revisar que la solicitud de estudios INER-SM-01 esté debidamente requisitada,
verificando que los datos del paciente sean correctos y legibles, tales como son:

3.8.1 Fecha de solicitud.

3.8.2 Nombre completo del/a paciente.

3.8.3 Fecha de nacimiento.

3.8.4 Edad.

3.8.5 Numero de expediente (para pacientes del INER).

3.8.6  Servicio de procedencia (consulta externa o institucion de convenio).

3.8.7 Diagnostico.

3.8.8 Nombre, firma y cédula profesional del personal médico solicitante.
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3.9 Paralos/las pacientes que provienen de otras instituciones de salud, deben presentar la

3.10

3.11

3.12

hoja de referencia hospitalaria dirigida al INER, en la cual se especifiquen los datos
mencionados en la politica anterior y los siguientes rubros:

3.9.1 Estudio (s) que solicitan.

3.9.2 Tipo de muestra que se envia.

3.9.3 Historia clinica del/la paciente.

En el caso de los/las pacientes referidos/as de otras instituciones de salud el personal
administrativo y/o técnico (a) del Servicio debe llenar a mano la solicitud INER-SM-01,

con los datos establecidos en su hoja de referencia hospitalaria.

El personal administrativo y/o técnico (a) de este Servicio debe programar la cita de
estudios del/a paciente tomando en consideracion la fecha de su préxima cita con el
personal médico tratante, el tipo de andlisis requerido y el tiempo de entrega de resultados

establecidos de acuerdo al catadlogo de estudios del Servicio de Microbiologia Clinica.

El personal administrativo y/o técnico (a) del Servicio de Microbiologia Clinica debe

realizar las siguientes actividades:

3.12.1 Programar citas solo en la solicitud de estudios INER-SM-01.
3.12.2 Orientar verbalmente al paciente sobre las indicaciones inherentes a este

procedimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Paciente, familiar y/o
responsable legal

1

Acude al Servicio de Microbiologia Clinica
y solicita la programacion de su cita para
entrega de muestras.

¢El /la paciente es referido del Servicio de
Consulta Externa?

Si. Continua la actividad 3.
No. Continua la actividad 10.

Personal administrativo
y/o técnico

Recibe allel paciente, familiar y/o
responsable legal y pide su solicitud de
estudios del Servicio de Microbiologia
Clinica INER-SM-01.

¢El estudio solicitado requiere cita para
entrega de muestra?

No. Continua la actividad 7.

Si. Programa la cita, de acuerdo a la fecha
de su préxima consulta médica,
contemplando los tiempos de espera, de
acuerdo al tipo de estudio y los dias que
tardan en emitir los resultados, de acuerdo
al catdlogo de estudios del Servicio
(PROM-02A). Continua la actividad 6.

Anota en la solicitud de estudios la cita
programada para entregar la muestra.

Explica allel paciente, familiar y/o
responsable legal, las condiciones en que
se debe recolectar la muestra de acuerdo
al tipo de estudio y le entrega el folleto
Indicaciones para pacientes INER-I-DM-
SM-01.

Entrega allel paciente, familiar y/o
responsable legal, el medio de transporte o
frascos de cultivo para la recoleccion de la
muestra, segun el tipo de estudio y la
solicitud de estudios.

INER-SM-01

INER-SM-01

INER-I-DM-SM-
01
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de salud.
Responsable 2‘0' Descripcién de actividades Documentos o
ct. anexo
PACIENTE DE OTRAS INSTITUCIONES DE SALUD
Personal administrativo y/o 9 | Solicita allel paciente, familiar y/o
técnico responsable legal, la hoja de referencia
emitida por su institucion de procedencia.
10 | Llena la solicitud de estudios del Servicio INER-SM-01
de Microbiologia Clinica INER-SM-01, con
los datos requeridos.
11 | Indica allel paciente, familiar y/o
responsable legal, que acuda al area caja
para realizar el tramite administrativo
correspondiente.
Paciente, familiar y/o 12 | Entrega al personal administrativo y/o

responsable legal

técnico (a) la solicitud de estudios, el
comprobante de pago o sello que lo avale
como exento de pago y la muestra.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Paciente, familiar y/o responsable legal Personal ad ministrativo y/o técnico
1

Acude al Servicio de
Microbiologia Clinica
y solicita la
programacion de su
cita paraentrega de
muestras

1 2

SEl /la paciente es
referido del Servicio

de Consulta
Externa?

Si. Continua la
actividad 3.

No. Continua la

actividad 10

T
! s

Recibe allel
paciente, familiar y/o
responsable legal y
pide su solicitud de
estudios del Servicio

de Microbiologia

Clinica INER-SM-01

INER-SM-01

El estudis,
solicitado
requiere cita para
entrega de
muestra?

Continua la actividad
7

Programa la cita, de
acuerdo a la fecha
de su préxima
consulta médica,
contemplando los
tiempos de espera,
de acuerdo al tipo de

L estudio ylos dias
que tardan en emitir
los resultados, de
acuerdo al catalogo
de estudios del
Servicio (PROM-
02A). Continua la
actividad 6

Anota en la solicitud
de estudios la cita
programada para

entregar la muestra

INER-SM-01
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Paciente, familiar y/o responsable legal

Personal ad ministrativo y/o técnico

Explica al/el
paciente, familiar y/o
responsable legal,
las condiciones en
que se debe
recolectar la muestra
de acuerdo al tipo de
estudio y le entrega
el folleto
Indicaciones para
pacientes INER-I-
DM-SM-01

Entrega al/el
paciente, familiar y/o
responsable legal, el
medio de transporte
o frascos de cultivo

para la recoleccién
de la muestra, segin
el tipode estudio y la
solicitud de estudios

IE

Solicita al/el
paciente, familiar y/o
responsable legal, la

hoja de referencia
emitida por su
institucién de
procedencia

1

INER-I-DM-SM-01

Llenala solicitud de
estudios del Servicio
de Microbiologia
Clinica INER-SM-01,
con los datos
requeridos

INER-SM-01

Indica al/el paciente,
familiar y/o
responsable legal,
que acuda al area
caja para realizar el
tramite administrativo
correspondiente

.

Entrega al personal
administrativo y/o
técnico (a) la
solicitud de estudios,
el comprobante de
pago o sello que lo
avale como exento
de pagoy lamuestra
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de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o

Registros -2 - o LT
conservacién conservarlo identificaciéon Unica
7.1 Solicitud de No aplica Servicio de INER-SM-01

estudios del Microbiologia Clinica
Servicio de
Microbiologia
Clinica

7.2 Indicaciones
para pacientes

Servicio de

No aplica Microbiologia Clinica

INER-I-DM-SM-01

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de revisiéon

Fechade
actualizacién

Descripcion del cambio

4
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de estudios del Servicio de Microbiologia Clinica, INER-SM-01.

10.2 Indicaciones para pacientes, INER-I-DM-SM-01.
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10.1 Formato 1
Solicitud de estudios del Servicio de Microbiologia Clinica
INER-SM-01
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No debe recoger ni la primera, ni la ultima parte del chorro
de orina.
= Anotar el nombre del paciente &n la stigueta externa del

frasco.

URDCULTIVO

Toms de muestrs para hombres

= Lavarse ki manas con agua y jabén antes de iniciar e
procedimiento.

Cﬁ:i\

A

+ Lavar la csbeza del pene empezanda por la abertura
uretral y continie en direccion & usted, previa retraceion
del prepucio, £on sgua y jabén antiséptico.

*»  @brir &l recipiente sin tocar |3 superficie interna de la
tapa y del frasco.

™.

-

- L__:_;
ETy |
\@ =

.

10.2 Formato 2

Indicaciones para pacientes
INER-I-DM-SM-01 (lera parte)

Dejar salir &l primer chorro de orina.

Sin suspender la miccion, depositar &l chorro medio de
orina y cerrar &l frasco herméticamente.

Mo debe recoger ni ko primera, ni ks ultima parte del
chorro de orina.

Anctar el nombre del paciente en k2 etiqueta externa del
frasco

En cnso de que su muestra de ofina este contaminada,
deberd traer otra musstra y pagarla nusvaments =n
caja.

COPROCULTIVOS
La muestrs debe recolectarse en un recipiente esteril de
boca ancha con tapa hermética proporcionado por el
|sboratorio.
La muestra debe tener una apariencia diarreica [Vol. 5
i}, en caso de no tener este aspecto no e procesans ba
muestra.

EXUDADDS
Mazal. Debers tomarse la muestra en la primera hora de
| mafans y deber3 presertarse sin aseo nassl. Solo en
caso de i com de N ingitidis ¥
portadores de MRSA
Mazofaring=o y faringeo. Deberd tomarse la muestra en

I primera hora de la mafizna y deberd presentarse sin

asen bucal y nasal. Solo en caso de pacientes con

sospecha de B.pertussis, N. meningitidis o 5. pyogenes.

RESULTADOS

Los resultados de sus estudios podrd recogeros en
ventanilla de swerds @ los tiempos de entrega
establecdos en un horario de lunes @ viermnes de B:00 a
1400 horas.

En 2| caso de pacientes gue cuenten con expedients
dentro del Institutn, los resultados serdn emvisdos & su
expediente.

L. IRETITUTO MACOMAL DE
SALUD | G iy
e TMER  maaam cosioveiseas

Subdirscride da Sarvicon
Ausziiares du Cimgrdatico v Parambadicn
Sarvicio de Microbiclogis Olnics

INDICACIONES PARA PACIENTES

Certificado de Calidad basado en la norma NMX-CC-2001-
IMNC-2008 150 9001-2008 con mimero ECMX-0217/05.

lefe de servicio:
Dir. Eduardo Becerril Vargas

Coordinadora del servico:
0LFB. Elin Maria Flores Pérez

IMER I-D-5M-01 (01 _2018)
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El Servicio de Microbiclogia Clinica tiene como finalicad
constituirse como un sitio de referenda para | ensefianza,
promocion y practica de |z microbiologia del aparsto
respirstoris. Para el se encargs de realizar los estudios
Cinicos de bacterims, micobscterias, honges, PCR, entre
etros, con el fin de que &l medice gue b= stiende pueda darie
un mejor diagnastico.

Con el proposito de asegurar que el resultado del producto
=ea confiable, el lsboratorio de Microbiologia Clinica cuenta
con el Certificado de Calidsd basado en ls morma NMX-CC-
SO01-IMINC-2008 150 90012008 con namero ECMX-
0217/05.

El temer este certificado nos hace competitivas snte otros
laboratorios del sector pdbfico y privade y nos obfiga a
comprometemas en la mejora continua en la atencion al
dliente.

Como parte ge |z atencion de calidad gue deseamaos
brindarle, en este folleto se detallan los pasos indicados para
que pueds resfizar |3 recolectidn adecusda de su muestrs
con el fin de poder reslizar los estudios que mos son
solicitados.

=

-

Indicaciones para pacientes
INER-I-DM-SM-01 (2da parte)

BACILOSCOPIA URGENTE EN EXPECTORACION
BACILOSCOPLAS EM SERIE DE TRES EN EXPECTORACIGN
CULTIVO DE EXPECTORACIGN PARA M. tubereulosiz
CULTIVO DE EXPECTORACIIN PARA HONGOS
CULTIVO DE EXPECTORACION PARA BACTERIOLOGIA

Preferentemente la muestra debe ser recolectada en ks
primera hors de ks makana.

Para un aderuado procesamiento de la muestra es
miecesario enjuagarse |3 boca con agua dos o tres veces,
inchupendo un cepillado de encas y lengua, previo a
recolectsr la muestra.

En caso de tener protesis dentales, serd necesario
retirarizs.

Es de vital importancia para el paciente  toser
profurdamente, con el fin de arrojar en el frazo
recolecior flema y evitar en lo posible amrojar saliva.
Debers de entregarse al laboratorio la muestra, dentro
de los primercs 30 minutos posteriores 3 la recoleccian.
Cuando por algunz drounstancia no ses  posible
entregaria en este lapso de tiempo, serd necesarico
Para recolectar la muestrs, abra el fraseo esteril que s le
proporciond evitando tocer |3 superfide interna de la
tapa y del frasco.

~ -
b [

N
.ﬁ
\\t’ ﬁ_\é:\ |3

Bl recipiente debe abrirse en =l momento en gue =
vaya = depositar la muestra.

Despues de expectorar se debe cerrar herméticamente y
anotar el nombre del paciente en |3 etiqueta externa del
frasco.

= Preferentemente debe ser recolectada la primera
muestra de la mafana.

* Debers de entregarse 2l laborstorio la muestra, dentro
de los primeros 30 minutos posteriores a |a recoleccion.
Cuando por alguna posible
entregarda en este |lapso de tiempo, serd necesario

manteneria y transportaria en refrigeracion.

circunsancia no  ses

UROCULTIVD
Toma de muestrs pars mujeres.
» Lavarse las manos con agua y jabon antes de iniciar el
procedimiento.

Fr= o%
s

= Lavarel Srea genital con agua y jabon antiséptico.
= Bbrir el recipiente sin tocar |3 superfice interna de |3
tapa y del frasco.

™~

~
=

y Fifhy
.\\';g-

=  Mantener separades los labios de |3 vagina durante |3

miiccian y dejar salir el primer chorre de orina.

Sin suspender |3 miccion, depositar el choro medio de

orina y cerrar el frasoo hermeticamente.
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Catélogo de estudios

PROM-02A

. PROM-02A
CATALOGO DE ESTUDIOS
AREA ESTUDID TIFD DE MUESTRA TIEMPO DE ENTREGA
Hadloscopia ungente Expecioracin 2 horas
g Ag SARS-CoV-2 influsrza Exudado crainasolanngen 1 hora
& Panel de neumonia Expescinracian, Aspirado bronguial, Lavada beanguio alvealar 2 horas
“ Panel resprelong ungents Exudado crninasolsnngs 2 horas
= Exudados: faringen, nasal y rectal; expecioracidn, lavada bronguia
ahveolsr, aspirads brongquisl, liquidos corpersles, heces liquidas, onina, 5 dhas natreks
Cultivo de bacterias heridas, sscescs, secreciones bopsias, punta de caliler
B LR/ Hemooulive 9 dias nalurales
g Melnoitive (hactenas) 23 dias nalurales
Expecinracidn, kavado bromguin alveclar, aspirado bronguial, liquidos 30 dias naturales
Cultro de hongas cofpersles, nendss, senesos, paCTeconss, blopslas
g Méduls osea 43 das nalurales
Tincones especiales: Grocat, Buffy Cost. Tinla
N 3 s hitbiles
g china, Wiight, Kinyoun, Blanco de cakcolluce Lavado bronguic ahveclar, bopaia pulmonar, asprada bronguial, LCR
Toeing ALH de C. d.mtj.le ! GenexXpert C. Haces liquidss 2 diass habiles
e
Fanal gasireiniestinal Heces liguidas 24 horas
Inmunofiuorescencia P. fovec Aspirade brongual, Levado bronguic alveolar, espulo inducida,
g A e Lagionedla’ 5 pnsumonioe Orina 3 s hitbiles
E] Ag Cryplninccus Suern, LR
§ Ap Galaciomanana de Aspanils Aspirado beanguisl, Lavado bronguio slvedar, sueng
3 Az anti C. immitis Sueen, LCR
; A Histoplasma Orina T dizs habiles
Ensayn de [beracion de inerfencn gamema (OFT) Sangre heperinizada
Panel de meningitis LER 2 horas
e Exudado ominasadar rade al, Levedo 0 N
GeneXpent SARS Cov2! infuenza ngea :_ﬂm brona vade broncd 24 horas
é PCR Influerza AB 24 horas
g PCR Viral respiratona Exudado onvnasofaningen, Aspirade bronguial, Lavado bronguie df horas
- PCR Aacieriand respiraionn alveolsr, Biopsia pulmonas 48 horas
] PLR SARS Cav 2 P hors
B PLR M luhamralosis Biopata en biogue de parafing T diag
a PCR Azpergilus spp Plasma, Lavada bronguiclo alveolsr, Asprado bronduial 4 das
= PCR Pneumocysis jrovect Especiaracitn inducida, Levado brongui svelss 4das
PCR Pamovinas B19 Sangre hotal 4 das
PCR Tosplasma gondd Sangre folal, LOR 4 das
PCR SARS Col 2 influenzsl VSR Exudado ornasaiaringes ﬁ;sf;;?brmel. Lavado bronguie 24 horas
PCR Ciioenegalovius Plasma, LCR Oving. | avado bronguio alvealar, rado al 4 das
| Baclcocepia seriads Expectorasitn 2 dias habiles
Bockmenpta do exthe Expectoearnn, Lavada brongun slventsr, Aspirats brancual, Liguisos 2 viing bikien
corporales, Hendas, Abscesps, Blopaias, Sacrecones
per o &) dhias nerales
Cultivo de micobacterias
Orina. Juga gasinos
E Hemozullive' Médua dsea, LCR 43 das nalurales
8 hienilcacitn de wicobeciede 5 dias posteriores 8l cultivo
2 Genes de resisiencia 8 famaces Cultrvo pesitivo posltivn
anfiluberculoses
Expecinracian, Lavade brongue alveolar,
GeneXpert MTERI Aspinado branguisl, Ligudcs corporsles, 2 dizs habiles
Hendas, Abscesna, Biopaiss, Secrecones, Orna, LOR
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1  Establecer los lineamientos para la recepcion y andlisis de muestras clinicas, mediante la
validacion y la utilidad de las mismas, a fin de dar continuidad con el proceso de atencion
médica de los/as pacientes del Instituto y otras instituciones de salud que solicitan el apoyo.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Servicio de Microbiologia
Clinica.

2.2 Anivel externo: El procedimiento es aplicable a los pacientes y personal provenientes de

las areas del Servicio de Urgencias Respiratorias, Servicio de Consulta Externa, y servicios
clinicos del INER, asi como otras instituciones de salud que requieran los estudios del

Servicio de Microbiologia.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular del Servicio de Microbiologia Clinica es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracion con las personas adscritas, quienes deben
cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi como
los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento de la
atencién proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia
y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electrénico definidas por la
Direccion Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Microbiologia Clinica, que impliquen

atencion médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicara lo
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Microbiologia Clinica, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicién documental que

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

Cuando el/la paciente sea menor de 18 afios, el personal del Servicio de Microbiologia

Clinica debe verificar que venga acomparado/a por un familiar o responsable legal.

El personal administrativo es responsable de orientar al/el paciente y/o persona usuaria,

acerca del trdmite a realizar para que su muestra clinica sea aceptada en este Servicio.

El personal administrativo y/o técnico (a) es el responsable de revisar que la solicitud de
estudios INER-SM-01, este debidamente requisitada, asi como verificar que los datos
del/la paciente sean correctos y legibles, tales como son:

3.7.1 Fecha de solicitud.

3.7.2 Nombre completo del/a paciente.

3.7.3 Fecha de nacimiento.

3.7.4 Edad.

3.7.5 Numero de expediente clinico (en el caso de los/las pacientes del INER).

3.7.6  Servicio de procedencia (Servicio de Consulta Externa o instituciones de salud

y/o convenios).
3.7.7 Diagnéstico.

3.7.8 Nombre, firma y cédula profesional del personal médico solicitante.

Previo a la recepcion de muestras, el personal de laboratorio del Servicio de Microbiologia
Clinica debe hacer uso del equipo de proteccion personal (bata, guantes y mascarilla).

El personal quimico y/o técnico (a) de este Servicio, debe validar la utilidad de las
muestras clinicas, antes de que el/la paciente y/o persona usuaria haya concluido el

tramite administrativo correspondiente en el area de caja, a excepcién de los/as pacientes
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3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

del Instituto que no cuentan con seguridad social y se les brinda la prestacion gratuita de
los servicios de salud.

El personal de laboratorio debe aceptar las muestras clinicas siempre y cuando cumplan
con los siguientes requisitos:

3.10.1 Solicitud de estudios debidamente requisitada.

3.10.2 Comprobante de pago por los estudios solicitados, a excepcion de los pacientes
que no cuentan con seguridad social y se les brinda la prestacion gratuita de
los servicios de salud.

3.10.3 Muestra etiquetada y recolectada correctamente.

3.10.4 Muestra adecuada para el estudio solicitado, segun valoracion por el personal

técnico y/o quimico de laboratorio de microbiologia.

El personal quimico y/o técnico (a) tiene la facultad de rechazar cualquier muestra que
no cumpla con los criterios establecidos en la politica anterior, salvo excepcién de

aquellos casos autorizados por la persona titular de este Servicio.

El personal quimico y/o técnico encargado del area de siembra, es responsable de
evaluar, registrar, procesar, clasificar y designar las muestras de las areas

correspondientes del Servicio, segun los estudios solicitados.

El personal quimico y/o técnico (a) encargado de cada area del servicio debe designar
las actividades del personal a su cargo, para dar cumplimiento con los requisitos y
actividades de control, como el llenado de formatos y bitdcoras que de este procedimiento

se generen.

Es responsabilidad del personal quimico y/o técnico (a) manejar los registros y bitacoras
de manera confidencial y resguardar la informacion en las areas establecidas para su

rapida ubicacion y consulta.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Paciente, familiar y/o
responsable legal o personal
de la salud

1

Acude al Servicio de Microbiologia
Clinica y entrega la solicitud de
estudios de laboratorio y muestra
clinica.

INER-SM-01

Personal quimico (a) y/o
técnico (a) del Servicio de
Microbiologia Clinica

Recibe al paciente, familiar y/o
responsable legal o personal de la
salud y verifica que la solicitud esté
debidamente requisitada.

Verifica que la muestra corresponda
al tipo de estudio solicitado y cumpla
con las condiciones de etiquetado y
recoleccién, en caso contrario orienta
allel paciente, familiar y/o
responsable legal o personal de
salud, sobre las condiciones para la
correcta recoleccion de la muestra.
Termina procedimiento.

El/la paciente es referido de:

Servicio de Urgencias
Respiratorias o servicios clinicos:
Continua la actividad 5.
Servicio de Consulta Externa:
Continua la actividad 6.
Otras instituciones de salud:
Continua la actividad 9.

Acepta la muestra para su analisis
junto con la solicitud y comprobante
de pago debidamente requisitado, a
excepcion de los pacientes que no
cuentan con seguridad social y se les
brinda la prestacién gratuita de los
servicios de salud. Continua la
actividad 12.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

CONSULTA EXTERNA

Personal quimico (a) y/o
técnico (a) del Servicio de
Microbiologia Clinica

Informa al/el paciente, familiar y/o
responsable legal o personal de
salud, cuando estaran listos los
resultados.

¢Ellla  paciente  cuenta  con
expediente clinico?

Si. Informa al/el paciente, familiar y/o
responsable legal o personal de
salud que los resultados seran
enviados al Sistema del Expediente
Clinico. Continua la actividad 12.

No. Comunica al/el paciente, familiar
y/o responsable legal cuando debera
acudir a recoger sus resultados.
Continua la actividad 12.

OTRAS INSTITUCIONES DE SALUD

9

10

11

Solicita allel paciente, familiar y/o
responsable legal, hoja de referencia
de su dependencia dirigida al INER.

Verifica la solicitud de estudios de
laboratorio con los datos del/la
paciente y los estudios solicitados en
la hoja de referencia.

Envia al/el paciente, familiar y/o
responsable legal a la Oficina de
Convenios, para tramitar su nimero
de historia clinica, al Departamento
de Trabajo Social y el area de caja,
para la realizacion del tramite
correspondiente, respecto al nivel
socioeconomico y de pago y/o
colocacion del sello por estar exento.




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SERVICIO DE MICROBIOLOGIA
CLINICA

2. Procedimiento paralarecepciony
analisis de muestras de pacientes
del instituto y otras instituciones de
salud.

INER

Rev. 3

Cédigo: NCDPR
055

Hoja 30 de 47

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal quimico (a) y/o
técnico (a) del Servicio de
Microbiologia Clinica

12 Traslada la muestra

analisis.

la

documentacion al area de siembras.

13 | Registra los datos de la solicitud de
estudios en el sistema de laboratorio,
genera las etiquetas
identificacion, membreta
muestras y las prepara para su

de
las

14 Clasifica las muestras segun el
estudio solicitado y las envia a cada
area del Servicio para su analisis
(Bacteriologia, Micologia,
Micobacterias, Biologia Molecular).

Termina el procedimiento
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del instituto y otras instituciones de
salud.

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal quimico (a) y/o técnico (a) del Servicio de

Paciente, familiar y/o responsable legal Microbiolog fa Clinica

Inicio

Acude al Servicio de
Microbiologia Clinica
y entrega la solicitud
de estudios de
laboratorio y muestra
clinica

2

INER-SM-01

Recibe al paciente,
familiar y/o
responsable legal o
personal de la salud
y verifica que la
solicitud esté
debidamente
requisitada

¢ 3

Verifica que la
muestra corresponda
al tipo de estudio
solicitado y cumpla
con las condiciones
de etiquetado y
recoleccién, en caso
contrario orienta al/el
paciente, familiar y/o
responsable legal o
personalde salud,
sobre las
condiciones para la
correcta re coleccion
de la muestra.
Termina
procedimie nto

I

El/la paciente es
referido de:
Servicio de
Urgencias

Respiratorias o

servicios clinicos:
Continua la actividad
5.
Servicio de
Consulta Externa:
Continua la actividad
6.
Otras instituciones
desalud: Continua
la actividad 9.

‘V 5

Acepta la muestra
para su analisis junto
con lasolicitud y
comprobante de
pago debidamente
requisitado, a
excepcion de los
pacientes que no
cuentan con
seguirdad social y se
les brinda la
prestacion gratuita
de los servicios de
salud. Continua la
actividad 12

Y
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Personal quimico (a) y/o técnico (a) del Servicio de

Paciente, familiar y/o responsable legal Microbiologia Clinica

Informa al/el
paciente, familiar y/o
responsable legal o
personal de salud,
cuando estaran listos
los resultados

cuenta con
expediente
clinico?

Si
Informa al/el
paciente, familiar y/o
responsable legal o
personal de salud
que los resultados

seran enviados al o
Sistemadel
Expediente Clinico.
Continua la actividad
12

Comunica al/el
paciente, familiar y/o
responsable legal

cuando debera [
acudir a recoger sus
resultados. Continua
la actividad 12

Solicita al/el
paciente, familiar y/o
responsable legal,
hoja de referencia de
sudependencia
dirigida al INER

T -

Verifica la solicitud
de estudios de
laboratorio con los
datos del/la paciente
y los estudios
solicitados en la hoja
de referencia
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del instituto y otras instituciones de
salud.

Paciente, familiar y/o responsable legal

Personal quimico (a) y/o técnico (a) del Servicio de
Microbiologia Clinica

11

Envia allel paciente,
familiar y/o
responsable legal a
la Oficinade
Convenios, para
tramitar su nimero
de historia clinica, al
Departamento de
Trabajo Socialy el
Areade caja, para la
realizacion del
tramite
correspondiente,
respecto al nivel
socioeconémico y de
pago y/o colocacion
del sello por estar
exento

12

Traslada la muestra
y la documentacién
al area de siembras

13

Registralos datos de
la solicitud de
estudios en el

sistema de
laboratorio, genera

las etiquetas de
identificacion,

membreta las
muestras y las
prepara para su

analisis

A 4

Clasifica las
muestras segun el
estudio solicitado y

las envia a cada
area del Servicio
para su andlisis
(Bacteriologia,
Micologia,
Micobacterias,
Biologia Molecular)
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del instituto y otras instituciones de Hoja 34 de 47
salud.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Caodigo
Documentos (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos No aplica

de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros .2 - o A
conservacioén conservarlo identificacion Gnica
7.1 Solicitud de
estudios del -
Servicio de . . S(_arvmlp de, .
SN No aplica Microbiologia Clinica INER-SM-01
Microbiologia
Clinica. .

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de revision Fecha d?, Descripcion del cambio
actualizacion
4 Abril, 2024 Actualizacion de procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de estudios del Servicio de Microbiologia Clinica, INER-SM-01.
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10.1 Formato 1

Solicitud de estudios del Servicio de Microbiologia Clinica
INER-SM-01
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE RESULTADOS
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer los lineamientos para la entrega de resultados, a través de la emisién de
resultados oportunos, a fin de contribuir en la atencion médica y diagnostica de los/las
pacientes del Instituto y otras instituciones de salud.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal del Servicio de Microbiologia
Clinica.

2.2 Anivel externo: El procedimiento es aplicable a los/las pacientes y usuarios provenientes

del area de urgencias, consulta externa, y servicios clinicos del INER, asi como otras

instituciones de salud que requieran los estudios del Servicio de Microbiologia.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona titular del Servicio de Microbiologia Clinica es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracion con las personas adscritas, quienes deben
cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi como los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,

transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento de la
atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia y
acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico definidas por la

Direccion Médica.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

En el desarrollo de procedimientos del Servicio de Microbiologia Clinica, que impliquen
atencion médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se aplicara lo
establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social, de

conformidad con el articulo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud.

Las personas adscritas al Servicio de Microbiologia Clinica, deben contribuir con la
conservacion de la documentaciébn generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catélogo de Disposicién documental que

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

La persona titular del Servicio de Microbiologia Clinica debe realizar las gestiones

necesarias, a fin de contar con la capacitacién para el personal adscrito a este Servicio.

Es responsabilidad del personal quimico (a) y/o técnico (a) manejar los registros de manera

confidencial.

El personal responsable de laboratorio de microbiologia, encargado de entregar los
resultados impresos y/o via electrénica a los/las pacientes, familiar y/o responsable legal
que no cuentan con expediente clinico del Instituto, deben verificar que los resultados sean
entregados a personas identificadas como autorizadas y que cuenten con el comprobante
de estudios. Asimismo, deben recabar la firma de conformidad del/la paciente, familiar y/o
responsable legal y entregar el comprobante de estudios al personal administrativo del

Servicio para su resguardo.

Es responsabilidad del quimico (a) o técnico (a) adscrito/a encargado/a de las diferentes
areas del Servicio, revisar y validar los resultados generados para los estudios

correspondientes.

Los resultados de los/las pacientes hospitalizados/as y ambulatorios/as con expediente en
el INER, pueden ser consultados en el Sistema de registro y reporte de estudios, utilizado

en este Servicio y sélo en equipos de coémputo del Instituto.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal quimico (a) y/o
Técnico (a) del Servicio de
Microbiologia Clinica

1

Genera reporte de resultados en la
bitdcora correspondiente, asi como
en el Sistema de registro y reporte de
estudios.

Revisa, valida y libera los resultados
correspondientes, para su consulta
en los equipos de computo del
Instituto y /o impresién.

¢ El paciente cuenta con expediente
clinico?

Si. Informa al paciente y/o personal
de salud que los resultados pueden
consultarlos en los equipos de
cémputo del Instituto. Termina el
procedimiento.

No. Entrega comprobante de
estudios e informa la fecha de
entrega de resultados, segun el tipo
de estudios. Continua la actividad 5.

PACIENTES SIN EXPEDIENTE DEL INER

Paciente, familiar y/o
responsable legal

Personal administrativo y/o
técnico (a)

5

Acude al Servicio de Microbiologia
Clinica y entrega el comprobante de
estudios.

Verifica el comprobante de estudios y
solicita identificacién oficial del/la
paciente, familiar y/o responsable
legal, que recibira los resultados.

Imprime o envia via electrénica los
resultados de los estudios y solicita
firma de recepcioén de resultados.

Archiva el comprobante de estudios
en la carpeta correspondiente.
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resultados.
Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Paciente y/o persona usuaria 9 Acude al Servicio de Microbiologia
Clinica y entrega el comprobante de
estudios.
Personal administrativo y/o 10 | Verifica el comprobante de estudios
técnico (a) y solicita identificacion oficial de la
persona que recibira los resultados.
11 | Imprime o envia via electronica los
resultados de los estudios y solicita
firma de recepcion de resultados.
12 | Archiva el comprobante de estudios

en la carpeta correspondiente.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal quimico (a) y/o técnico Paciente, familiar y/o Personal ad ministrativo y/o
(a) del Servicio de Microbiologia responsable legal técnico (a)
Clinica

Inicio

Genera reporte de
resultados en la
bitacora
correspondiente, asi
comoen el Sistema
de registro y reporte
de estudios

A

Revisa, valida y
liberalos resultados
correspondientes,
para su consulta en
los equipos de
computo del Instituto

y /o impresién

| pacients
cuenta con
expediente
clinico?

Si 3

Informa al paciente
y/o personal de salud
que los resultados
pueden consultarlos
en los equipos de
computo del Instituto. o

Entrega
comprobante de
estudios e informa la e
fechade entrega de
resultados, segun el
tipo de estudios

* 5
Acude al Servicio de
Microbiologia Clinica
y entrega el
comprobante de
estudios

l 6
Verifica el
comprobante de
estudios y solicita
identificacién oficial
del/la paciente,
familiar y/o
responsable legal,
que recibiralos
resultados
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Personal quimico (a) y/o técnico Paciente, familiar y/o Personal ad ministrativo y/o
(a) del Servicio de Microbiologia responsable legal técnico (a)
Clinica

7

Imprime o envia via
electrénica los
resultados de los
estudios y solicita
firmaderecepcion
de resultados

A 4
Archiva el
comprobante de
estudios enla
carpeta
correspondiente

e

Acude al Servicio de
Microbiologia Clinica
y entrega el
comprobante de
estudios

[ -

Verifica el
comprobante de
estudios y solicita
identificacion oficial
de la persona que
recibira los
resultados

11

A 4
Imprime o envia via
electrénica los
resultados de los
estudios y solicita
firmaderecepcién
de resultados

[ -

Archiva el
comprobante de
estudios en la
carpeta
correspondiente
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1

Documentos

Caodigo
(cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros .2 - o LI
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
7.1  Solicitud de
estudios del Servicio de
Servicio de No aplica Microbiologia Clinica INER-SM-01
Microbiologia
Clinica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha d?, Descripcién del cambio
actualizacion
4 Abril, 2024 Actualizacion de procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de estudios del Servicio de Microbiologia Clinica, INER-SM-01.
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