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INTRODUCCIÓN 

 

El presente documento integra el objetivo del manual, marco jurídico, información clara y precisa 

sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar con su descripción correspondiente. 

 

La integración de este manual ha sido realizada por el Departamento de Laboratorio Clínico, 

sancionado por el Departamento de Planeación, y autorizado por la Subdirección de Servicios 

Auxiliares de Diagnóstico y Paramédicos y la Dirección Médica, dicho manual estará disponible para 

consulta en el portal institucional. 
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I. OBJETIVO DEL MANUAL 
 

Establecer las políticas, normas y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en el 

Departamento de Laboratorio Clínico, con la finalidad de ofrecer una guía en el ejercicio de las 

funciones del personal que integra el Departamento. 
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II. MARCO JURÍDICO 
 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 

DOF 05-02-1917. Última reforma publicada en el DOF 24-01-2024. 

 

LEYES 

 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 

DOF 29-12-1976. Última reforma publicada en el DOF 01-12-2023. 

 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.  

DOF 14-05-1986. Última reforma publicada en el DOF 08-05-2023. 

 

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 

DOF 26-05-2000. Última reforma publicada en el DOF 11-05-2022. 

 

Ley General de Protección Civil. 

DOF 06-06-2012. Última reforma publicada en el DOF 21-12-2023. 

 

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación. 

DOF 11-06-2003. Última reforma publicada en el DOF 08-12-2023. 

 

Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 

DOF 26-01-2017. 

 

Ley General de Salud. 

DOF 07-02-1984. Última reforma publicada en el DOF 03-01-2024. 

 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

DOF 04-08-1994. Última reforma publicada en el DOF 18-05-2018. 

 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

DOF 18-07-2016. Última reforma publicada en el DOF 27-12-2022. 
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Engrose de sentencia de la SCJN, con Efectos de la declaratoria invalidez del Decreto de reforma DOF 

27-12-2022, notificado al Congreso de la Unión el 24 de noviembre de 2023. 

 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

DOF 19-11-2019. Declaratoria de invalidez de artículos por Sentencia de la SCJN notificada al 

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

 

Ley de Planeación. 

DOF 05-01-1983. Última reforma publicada en el DOF 08-05-2023. 

 

Ley General de Archivos. 

DOF 15-06-2018. Última reforma publicada en el DOF 19-01-2023. 

 

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. 

DOF 02-08-2006. Última 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. Última reforma publicada en el DOF 26-01-2024. 

 

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. 

DOF 25-06-2002. Última reforma publicada en el DOF 10-05-2022. 

 

Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

DOF 30-05-2011. Última reforma publicada en el DOF 06-01-2023. 

 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

DOF 09-05-2016. Última reforma publicada en el DOF 20-05-2021. 

 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

DOF 04-05-2015. Última reforma publicada en el DOF 20-05-2021. 

 

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción. 

DOF 18-07-2016. Última reforma publicada en el DOF 20-05-2021. 

 

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lgsna.htm
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CÓDIGOS 

 

Código Civil Federal. 

DOF 26-05-1928. Última reforma publicada en el DOF 17-01-2024. 

 

Código Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares  

DOF 07-06-2023.  

 

REGLAMENTOS 

 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.  

DOF 26-01-1990. Última reforma publicada en el DOF 23-11-2010. 

 

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 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. Última 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 Protección y Asistencia a las Víctimas de estos Delitos. 

DOF 23-09-2013. 

 

Reglamento de la Ley General de Protección Civil. 

DOF 13-05-2014. Última reforma publicada en el DOF 09-12-2015. 

 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Protección Social en Salud. 

DOF 05-04-2004, Última reforma publicada en el DOF 17-12-2014. 

 

Reglamento de la Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

DOF 30-11-2012. 

 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestación de Servicios de Atención Médica. 

DOF 14-05-1986. Última reforma publicada en el DOF 17-07-2018. 
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Reglamento Ley General de Salud en Materia de Investigación para la Salud. 

DOF 06-01-1987. Última reforma publicada en el DOF 02-04-2014. 

 

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Publicación. 

DOF 04-05-2000. Última reforma publicada en el DOF 08-09-2022. 

 

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario para la Producción, Investigación y 

Uso Medicinal de la Cannabis y sus Derivados Farmacológicos. 

DOF 12-01-2021.  

 

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, 

Productos y Servicios. 

DOF 18-01-1988. Última 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 condecoración y premios en 

materia de salud pública. 

DOF 12-03-1997. Última reforma publicada en el DOF 20-07-2016. 

 

Decreto para realizar la entrega-recepción del Informe de los asuntos a cargo de los servidores 

públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o 

comisión. 

DOF 14-09-2005. 

 

PLANES Y PROGRAMAS 

 

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. 

DOF 12-07-2019. 
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Programa Sectorial de Salud 2020-2024. 

DOF 17-08-2020. 

 

Programa Nacional de Combate a la Corrupción y a la Impunidad y de Mejora de la Gestión Pública 

2019-2024. 

DOF 12-11-2019. 

 

LINEAMIENTOS 

 

Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal 

en la recepción, procesamiento y trámite de las solicitudes de acceso a la información gubernamental 

que formulen los particulares, así como en su resolución y notificación, y la entrega de la información 

en su caso, con exclusión de las solicitudes de acceso a datos personales y su corrección; y los 

lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal 

en la recepción, procesamiento, trámite, resolución y notificación de las solicitudes de acceso a datos 

personales que formulen los particulares, con exclusión de las solicitudes de corrección de dichos 

datos. 

DOF 18-08-2015. 

 

Lineamientos para la creación y uso de Sistemas Automatizados de Gestión y Control de Documentos. 

DOF 03-07-2015. 

 

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administración Pública Federal. 

DOF 18-09-2020. 

 

DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS 

 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío Villegas. 

05-11-2020. 

 

Manual de Organización Específico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío 

Villegas. 

17-10-2022. 
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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 organización y funcionamiento de los 

laboratorios clínicos. 

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 patología clínica. 

DOF. 01-07-1996. 

 

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM- 003-SSA-1994, Para la disposición de órganos y 

tejidos de seres humanos con fines terapéuticos, excepto sangre y sus componentes. 

DOF. 30-09-1994. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitectónicos para 

facilitar el acceso, tránsito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atención 

médica del Sistema Nacional de Salud. 

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

 

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010, Para la práctica de la hemodiálisis. 

D.O.F. 20-05-2010. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiológica, prevención y control 

de las infecciones nosocomiales. 

D.O.F. 20-11-2009. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Protección Ambiental- Salud Ambiental - 

Residuos Peligrosos Biológico-Infecciosos - Clasificación y Especificaciones de Manejo. 

D.O.F.17-02-2003. 
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clínico. 

D.O.F.19-06-2012. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-024âSSA3-2010, Que establece los objetivos funcionales y 

funcionalidades que deberán observar los productos de Sistemas de Expediente Clínico Electrónico 

para garantizar la interoperabilidad, procesamiento, interpretación, confidencialidad, seguridad y uso de 

estándares y catálogos de la información de los registros electrónicos en salud. 

D.O.F.17-08-2010. 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Establecer los lineamientos para proporcionar análisis clínicos en tiempo y forma a las 

personas usuarias atendidas en el Servicio de Consulta Externa, Servicio de Urgencias 

Respiratorias, Salud Ocupacional y Preventiva, Servicios Clínicos y cualquier otra 

entidad que lo soliciten.  

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Departamento 

de Laboratorio Clínico. 

 

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a los diferentes servicios del Instituto que 

solicitan estudios de laboratorio clínico. 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Departamento de Laboratorio Clínico es responsable de mantener 

actualizado este manual en colaboración con las personas adscritas al Departamento, 

bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, 

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin de cumplir con 

el procedimiento. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Laboratorio Clínico deben conservar la 

documentación del área, de conformidad a la clasificación archivística y al Catálogo de 

disposición documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley 

General de Archivos. 

3.3 El personal de salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clínico 

convencional y electrónico, es responsable de asentar su evaluación y seguimiento de 

la atención proporcionada a pacientes de acuerdo con la normatividad aplicable en la 
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materia y acorde con la convivencia entre el expediente físico y el electrónico definidas 

por la Dirección Médica. 

3.4 La persona titular del Departamento de Laboratorio Clínico debe realizar las gestiones 

necesarias a fin de contar con la debida capacitación para el personal adscrito a este 

Departamento.  

3.5 El personal adscrito al Laboratorio Clínico debe revisar que las solicitudes de estudios 

se encuentren impresas por el sistema del expediente clínico electrónico, verificando 

que los datos de las personas usuarias sean correctos y legibles como son:  

3.5.1 Nombre completo de la persona usuaria. 

3.5.2 Fecha de nacimiento. 

3.5.3 Número de expediente.  

3.5.4 Servicio clínico.  

3.5.5 Cama.  

3.5.6 Edad.  

3.5.7 Nivel socioeconómico.  

3.5.8 Si la persona es usuaria de consulta externa, hospitalización o 

urgencias.  

3.5.9 Clínica de estudio que en su caso lo envíe, anotar claramente el número 

de protocolo. 

3.5.10 Diagnóstico (s).  

3.5.11 Nombre, firma y cédula profesional del médico y/o personal de investigación 

que los solicita. 

3.6 Para las personas usuarias de consulta externa, la solicitud de estudios de laboratorio 

clínico es emitida por el médico tratante a través del sistema del expediente clínico 

electrónico, la cual contiene el número de ingreso (INER-LC-01), dicho número permite 

establecer el envío de la información de la solicitud al SIL (Sistema Informático de 

Laboratorio). La solicitud debe estar debidamente requisitada y el día de la toma de 

muestra tendrá que presentar al personal de la recepción de este laboratorio el 

comprobante de pago o carnet vigente en caso de ser exento de pago. 

3.7 Para la programación de estudios, la persona usuaria debe acudir al área de recepción 

del Departamento de Laboratorio Clínico y/o Módulo universal de consulta externa para 

la programación de fecha para la toma de muestra. Esta cita quedará registrada en el 
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sistema de laboratorio clínico, la persona usuaria se le devolverá la Solicitud de 

estudios de laboratorio clínico (INER-LC-01), una hoja impresa con los datos de la cita y 

las condiciones en que debe presentarse el día citado.  

3.8 El horario de toma de muestras es de lunes a domingo de 7:00 a 9:00 horas.  

3.9 Los resultados de las personas usuarias de consulta externa con expediente son 

transmitidos directamente del SIL del laboratorio al sistema de expediente clínico 

electrónico, para ser consultados por el área médica.   

3.10 Si la persona usuaria de consulta externa no cuenta con número de expediente, debe 

recoger en la recepción de laboratorio el resultado de sus estudios, a partir del día 

siguiente de la toma de muestras en un horario de lunes a viernes de 10:00 a las 19:00 

horas o cuando se le indique. También puede dejar un correo electrónico para el envió 

de sus resultados. 

3.11 La fecha para la realización de estudios debe programarse con el personal de la 

recepción de laboratorio clínico, aproximadamente ocho días antes de la cita con el 

médico tratante, en caso de ser urgentes, se dará prioridad para programar los estudios 

el mismo día de la consulta.  

3.12 El costo de los estudios de rutina (biometría hemática, química sanguínea, electrolitos 

séricos y pruebas de coagulación) están incluidos en el cobro del servicio de atención 

de urgencias; en caso de requerir otros estudios, éstos deben ser pagados por 

separado en la caja, donde se entrega el comprobante de pago y la solicitud con sello. 

Cuando la solicitud se realiza en el sistema hospitalario, los estudios se cargan a la 

cuenta de la persona usuaria por el Servicio de Urgencias Respiratorias.  

3.13 El personal del Departamento de Laboratorio Clínico debe acudir a tomar las muestras 

al Servicio de Urgencias Respiratorias, dicha actividad de toma de muestra está incluida 

en los horarios establecidos por la Subdirección de Atención Médica de Neumología.  

3.14 El personal médico del servicio de urgencias, podrá consultar los resultados de las 

personas usuarias máximo 120 minutos después de la recepción de las muestras en el 

laboratorio vía expediente electrónico o sistema LABSIS. 

3.15 Los resultados de los estudios del área de hospitalización podrán ser impresos por 

los/las médicos adscritos/as a los Servicios Clínicos, el mismo día de la toma de la 

muestra a partir de las 14:00 horas, para su integración al expediente de la persona 
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usuaria, si así lo requirieran ya que también pueden ser consultados vía expediente 

electrónico o sistema LABSIS. 

3.16 El personal de salud de los Servicios Clínicos debe enviar las solicitudes de estudios 

diariamente, a través del tubo neumático o bien ir al laboratorio y hacer entrega de las 

mismas antes de las 6:00 am, a fin de dar cumplimiento al rol de la toma de muestras. 

En caso de solicitudes realizadas fuera del horario establecido, las muestras deben ser 

tomadas por el personal de salud de los Servicios Clínicos y enviarlas por el sistema 

neumático, o bien entregarlas al Laboratorio Clínico. 

3.17 La recolección y toma de muestras se divide en dos partes:  

• Del servicio clínico 1 al 4. 

• Del servicio clínico 7, 8, urgencias y terapias.  

3.18 Las tomas de muestras se realizan mediante el rol de toma de muestras en horarios 

establecidos por el personal de Laboratorio de los diferentes turnos de la siguiente 

manera:  

LUNES A VIERNES 

 HORA SERVICIOS CLÍNICOS TURNO 

1er Ronda 00:00-03:00 RECU***(10), SCI***(9) TNA/TNB/TEN 

2da Ronda* 07:00-09:00 PAB 1-4, URG, PAB 7-8 TM 

3er Ronda** 16:00-17:00 PAB 1-5, URG, PAB 7,8,9 y 10 TV 

4ta Ronda 23:00-24:00 URG, STIN*** (Pab 5) TNA/TNB/TEN 

TNA. Turno nocturno A 

TNB. Turno nocturno B 

TEN. Turno especial de noche 

 

SÁBADOS, DOMINGOS Y DÍAS FESTIVOS 

 HORA SERVICIOS CLÍNICOS TURNO 

1er Ronda 00:00-03:00 RECU***, SCI*** TEN 

2da Ronda* 07:00-09:00 PAB 1-4, URG, PAB 7-8 TED 

3er Ronda** 16:00-17:00 PAB 1-5, URG, PAB 7,8,9 y 10 TED 

4ta Ronda 23:00-24:00 URG, STIN*** (Pab 5) TEN 

TEN. Turno especial de noche 

TED. Turno especial de día 
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3.19 Las muestras urgentes fuera de los horarios antes mencionados se aceptarán en el 

laboratorio clínico siempre y cuando venga la muestra debidamente identificada junto 

con la solicitud correctamente requisitada por el médico tratante. 

3.20 El personal de Laboratorio que acuda a los Servicios Clínicos a tomar muestras en el 

turno vespertino debe tomar las solicitudes de los estudios de los lugares asignados en 

cada Servicio Clínico.  
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Servicio Clínico 1 

La persona usuaria es referida de:  
 

• Consulta Externa. Continúa actividad 2. 

• Urgencias. Continúa actividad 15.  

• Hospitalización. Continúa actividad 23. INER-LC-01 

Persona usuaria 2 

Acude al Departamento de Laboratorio 
Clínico y/o al Módulo universal de consulta 
externa y solicita la programación de 
estudios de laboratorio clínico. 

Personal de Laboratorio 
Clínico/Personal de 
Módulo universal 

3 

Recibe a la persona usuaria y de acuerdo 
con la programación de su cita médica, 
define el día para la toma de muestra de 
análisis de laboratorio clínico.  

 

4 

Ingresa cita al sistema de laboratorio 
clínico, imprime y explica a la persona 
usuaria las condiciones en que debe 
presentarse el día de la toma de muestra y 
solicita que pase a la caja a pagar sus 
estudios.  

 

Persona usuaria 

5 
Realiza pago de sus estudios, recibe 
comprobante de pago y la solicitud sellada.  

Comprobante de 
pago. 

INER-LC-01 

6 
Entrega solicitud en el mostrador del 
laboratorio clínico, de acuerdo con el día 
citado.  

 

Personal encargado de 
recepción de laboratorio 
clínico 

7 

Recibe la solicitud y verifica que la persona 
usuaria se encuentre en las condiciones 
indicadas en su cita, así como las muestras 
solicitadas debidamente identificadas e 
indica a la persona usuaria tomar asiento 
en espera de su turno.  INER-LC-01 

8 

Ingresa los datos de la persona usuaria al 
sistema de laboratorio clínico, donde se 
asigna folio e imprime las etiquetas de 
identificación y las pasa al área de toma de 
muestras con la solicitud.  
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal Químico y/o 
técnico laboratorista clínico 

9 

Realiza la toma de muestra verificando 
nombre y fecha de nacimiento de la 
persona usuaria para validación, membreta 
los tubos frente a ella, repitiéndole sus 
datos.  

 

10 

Envía al área de centrifugado y al área de 
procesamiento, aquellas muestras que no 
requieran separación pasan directo a las 
respectivas áreas.  

 

11 Realiza los estudios solicitados.   

12 Revisa, valida y libera los resultados.  
Resultados de 

estudios 

Persona usuaria 

 
 
 
13 

 
 
 
 
14 

¿La persona usuaria cuenta con 
expediente clínico? 
 
No. Recoge en la recepción de laboratorio 
el resultado de sus estudios, al día 
siguiente de la toma de muestra. Termina 
procedimiento. 
 
Si. Acude a su cita médica en la fecha 
programada. Termina procedimiento. 
 

 

SERVICIO DE URGENCIAS RESPIRATORIAS 

Personal de Enfermería 

15 
Valora si puede tomar la muestra a la 
persona usuaria. 

 

 
 
16 

 
 
 
17 

¿Fue posible tomar la muestra? 
 
Si. Envía la muestra junto con la solicitud 
de estudio por el tubo neumático. Continúa 
en la actividad 21. 
 
No. Llama al personal de laboratorio clínico 
para que realice la toma de muestra a la 
persona usuaria. 

INER-LC-01 

Personal Técnico 
laboratorista clínico 

18 
Acude al Servicio de Urgencias 
Respiratorias a tomar las muestras 
solicitadas a la persona usuaria.  
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal Técnico 
laboratorista clínico 

19 

Pide al personal médico la solicitud de 
estudios de laboratorio clínico para verificar 
los datos de la persona usuaria y los 
estudios solicitados. 

INER-LC-01 

20 
Realiza toma de muestras y regresa al 
Departamento de Laboratorio Clínico. 

 

21 

Genera número de orden en el sistema, 
etiquetas de identificación y membreta las 
muestras para entregarlas a las áreas de 
análisis correspondientes. 

 

Personal Químico   22 

Procesa, revisa, valida y libera los 
resultados, los cuales deben contener los 
datos de identificación de la persona 
usuaria: nombre completo, fecha de 
nacimiento, nombre y firma de la persona 
responsable, cédula profesional y fecha de 
elaboración. Termina procedimiento. 

Resultados de 
estudios 

SERVICIOS CLÍNICOS 

Personal Médico  

23 
Determina si el tipo de estudios que 
requiere la persona usuaria hospitalizada 
es urgente.  

 

 
 
24 

 
 
 
 
 
 
25 

¿Los estudios son urgentes? 
 
Si. - Realiza la solicitud de estudios en el 
Sistema Hospitalario al momento de la 
urgencia, toma la muestra y la envía al 
laboratorio clínico por el sistema neumático 
o las lleva personalmente. Continúa en la 
actividad 31. 

No.- Elabora la solicitud de estudios para 
toma de muestras.  

INER-LC-01 

26 
Valora para qué horario requiere sus 
estudios. 

INER-LC-01 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

 
Rev. 3 

Código: 
NCDPR 056 

DEPARTAMENTO DE 
LABORATORIO CLÍNICO 

1. Procedimiento para llevar a cabo 
análisis de laboratorio clínico a 
personas usuarias de consulta 
externa, urgencias y servicios 
clínicos.  

Hoja 19 de 52 

 

 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal Médico 

 
 
 
27 

 
 
 
 

 
28 

¿Solicita la toma de muestra para el turno 
vespertino? 
 
Si. Coloca la solicitud en lugar asignado en 
cada servicio clínico para su realización de 
acuerdo con el rol de toma de muestras 
para el turno vespertino. Continúa la 
actividad 29.  
 
No. Envía la solicitud por el tubo neumático 
o la lleva personalmente al laboratorio 
clínico para su realización como estudios 
de rutina. Continúa la actividad 33. 

 

Personal Químico/Técnico 
laboratorista clínico 

29 
Acude al servicio clínico correspondiente a 
tomar muestras, en los horarios 
establecidos.  

 

30 Realiza toma de muestras y las identifica.  

 

31 

Registra los datos de la persona usuaria en 
el sistema de laboratorio clínico, genera las 
etiquetas de identificación, membreta las 
muestras, las entrega a las diferentes áreas 
de laboratorio clínico.  

 

Personal Químico/Técnico 
laboratorista clínico 

32 

Genera los resultados de los estudios y 
deben contener los datos de identificación 
de la persona usuaria, nombre y firma de la 
persona responsable, cédula profesional y 
fecha de elaboración, los captura en el 
sistema, los revisa y valida.  

Resultados de 
estudios 

33 

Recibe en el turno matutino, las solicitudes 
por el tubo neumático, en caso de faltar 
algún servicio clínico, les solicita vía 
telefónica envíen las solicitudes.  

 

34 
Ordena las solicitudes y las clasifica para 
que se realice la toma de muestras.  

 

35 
Recolecta y toman las muestras de los 
servicios clínicos. 
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal Químico/Técnico 
laboratorista clínico 

36 
Registra solicitudes y generan las etiquetas 
de identificación de muestras.  

 

37 
Clasifica las muestras según su naturaleza 
y se envía a cada área de Laboratorio 
Clínico.  

 

38 
Procesa las muestras, revisa, valida y 
libera los resultados.  

 

  Termina procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

INER-LC-01

Comprobante de 

pago

INER-LC-01

INER-LC-01

1

INICIO

3

La persona usuaria es referida 
de: 

* Consulta Externa. Continúa 
actividad 2.
* Urgencias. Continúa 
actividad 15. 
* Hospitalización. Continúa 
actividad 23.

Servicio Clínico Persona usuaria

Recibe a la persona usuaria y 
de acuerdo con la 
programación de su cita 
médica, define el día para la 
toma de muestra de análisis 
de laboratorio clínico. 

Personal de Laboratorio Clínico/
Personal de Módulo universal

Personal encargado de recepción de 
laboratorio clínico

Personal Químico y/o técnico 
laboratorista clínico

Personal de Enfermería

2

Acude al Departamento de 
Laboratorio Clínico y/o al 
Módulo universal de consulta 
externa y solicita la 
programación de estudios de 
laboratorio clínico.

15 23

4

Ingresa cita al sistema de 
laboratorio clínico, imprime y 
explica a la persona usuaria 
las condiciones en que debe 
presentarse el día de la toma 
de muestra y solicita que pase 
a la caja a pagar sus estudios. 

5

Realiza pago de sus estudios, 
recibe comprobante de pago y 
la solicitud sellada. 

1
2
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INER-LC-01

2

INER-LC-01

7

Servicio Clínico Persona usuaria

Recibe la solicitud y verifica 
que la persona usuaria se 
encuentre en las condiciones 
indicadas en su cita, así como 
las muestras solicitadas 
debidamente identificadas e 
indica a la persona usuaria 
tomar asiento en espera de su 
turno. 

Personal de Laboratorio Clínico/
Personal de Módulo universal

Personal encargado de recepción de 
laboratorio clínico

Personal Químico y/o técnico 
laboratorista clínico

Personal de Enfermería

6

Entrega solicitud en el 
mostrador del laboratorio 
clínico, de acuerdo con el día 
citado. 

8

Ingresa los datos de la 
persona usuaria al sistema de 
laboratorio clínico, donde se 
asigna folio e imprime las 
etiquetas de identificación y 
las pasa al área de toma de 
muestras con la solicitud. 

9

Realiza la toma de muestra 
verificando nombre y fecha de 
nacimiento de la persona 
usuaria para validación, 
membreta los tubos frente a 
ella, repitiéndole sus datos. 

2
3

10

Envía al área de centrifugado 
y al área de procesamiento, 
aquellas muestras que no 
requieran separación pasan 
directo a las respectivas 
áreas. 
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3

Resultados de 

estudios

Servicio Clínico Persona usuaria
Personal de Laboratorio Clínico/
Personal de Módulo universal

Personal encargado de recepción de 
laboratorio clínico

Personal Químico y/o técnico 
laboratorista clínico

Personal de Enfermería

11

Realiza los estudios 
solicitados. 

3
4

12

Revisa, valida y libera los 
resultados. 

13

Recoge en la recepción de 
laboratorio el resultado de sus 
estudios, al día siguiente de la 
toma de muestra.

¿La persona usuaria cuenta 
con expediente clínico?

14

Acude a su cita médica en la 
fecha programada. Termina 
procedimiento.

No

Termina

Termina

Si

1

15

Valora si puede tomar la 
muestra a la persona usuaria.

16

Envía la muestra junto con la 
solicitud de estudio por el tubo 
neumático. Continúa en la 
actividad 21.

¿Fue posible tomar la 
muestra?

17

Llama al personal de 
laboratorio clínico para que 
realice la toma de muestra a 
la persona usuaria. 

Si

No

21
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INER-LC-01

INER-LC-01

Resultados de 

estudios.

INER-LC-01

4

Servicio Clínico Personal Químico Personal Técnico laboratorista clínico Personal Médico
Personal Químico y/o técnico 

laboratorista clínico
Personal de Enfermería

18

Acude al Servicio de 
Urgencias Respiratorias a 
tomar las muestras solicitadas 
a la persona usuaria. 

4
5

22

Procesa, revisa, valida y libera 
los resultados, los cuales 
deben contener los datos de 
identificación de la persona 
usuaria: nombre completo, 
fecha de nacimiento, nombre 
y firma de la persona 
responsable, cédula 
profesional y fecha de 
elaboración. 

1

23

Determina si el tipo de 
estudios que requiere la 
persona usuaria hospitalizada 
es urgente. 

24

Realiza la solicitud de 
estudios en el Sistema 
Hospitalario al momento de la 
urgencia, toma la muestra y la 
envía al laboratorio clínico por 
el sistema neumático o las 
lleva personalmente. Continúa 
en la actividad 31.

¿Los estudios son 
urgentes?

25

Elabora la solicitud de 
estudios para toma de 
muestras.

Si

No

31

19

Pide al personal médico la 
solicitud de estudios de 
laboratorio clínico para 
verificar los datos de la 
persona usuaria y los estudios 
solicitados.

20

Realiza toma de muestras y 
regresa al Departamento de 
Laboratorio Clínico.

21

Genera número de orden en 
el sistema, etiquetas de 
identificación y membreta las 
muestras para entregarlas a 
las áreas de análisis 
correspondientes.

Termina

26

Valora para qué horario 
requiere sus estudios.
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5

Servicio Clínico Personal Químico Personal Técnico laboratorista clínico Personal Médico
Personal Químico y/o técnico 

laboratorista clínico
Personal de Enfermería

30

Realiza toma de muestras y 
las identifica. 

27

Coloca la solicitud en lugar 
asignado en cada servicio 
clínico para su realización de 
acuerdo con el rol de toma de 
muestras para el turno 
vespertino. Continúa la 
actividad 29. 

¿Solicita la toma de 
muestra para el turno 

vespertino?

28

Envía la solicitud por el tubo 
neumático o la lleva 
personalmente al laboratorio 
clínico para su realización 
como estudios de rutina. 
Continúa la actividad 33.

Si

No

33

29

Acude al servicio clínico 
correspondiente a tomar 
muestras, en los horarios 
establecidos. 

31

Registra los datos de la 
persona usuaria en el sistema 
de laboratorio clínico, genera 
las etiquetas de identificación, 
membreta las muestras, las 
entrega a las diferentes áreas 
de laboratorio clínico. 

5
6
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Resultados de 

estudios.

6

Servicio Clínico Personal Químico Personal Técnico laboratorista clínico Personal Médico
Personal Químico y/o técnico 

laboratorista clínico
Personal de Enfermería

34

Ordena las solicitudes y las 
clasifica para que se realice la 
toma de muestras. 

32

Genera los resultados de los 
estudios y deben contener los 
datos de identificación de la 
persona usuaria, nombre y 
firma de la persona 
responsable, cédula 
profesional y fecha de 
elaboración, los captura en el 
sistema, los revisa y valida. 

33

Recibe en el turno matutino, 
las solicitudes por el tubo 
neumático, en caso de faltar 
algún servicio clínico, les 
solicita vía telefónica envíen 
las solicitudes. 

35

Recolecta y toman las 
muestras de los servicios 
clínicos.

36

Registra solicitudes y generan 
las etiquetas de identificación 
de muestras. 

37

Clasifica las muestras según 
su naturaleza y se envía a 
cada área de Laboratorio 
Clínico. 

38

Procesa las muestras, revisa, 
valida y libera los resultados. 

Termina

28
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

N/P 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de 
estudios de 
laboratorio 
clínico 

De acuerdo a la 
clasificación archivística 

y Catálogo de 
disposición documental 

Departamento de 
Laboratorio Clínico  

INER-LC-01 

7.2 Comprobante 
de pago 

De acuerdo a la 
clasificación archivística 

y Catálogo de 
disposición documental 

Departamento de 
Tesorería 

N/P 

7.3 Resultados de 
estudios 

De acuerdo a la 
clasificación archivística 

y Catálogo de 
disposición documental 

Departamento de 
Laboratorio Clínico 

N/P 

7.4 Relación de 
pacientes 

De acuerdo a la 
clasificación archivística 

y Catálogo de 
disposición documental 

Departamento de 
Laboratorio Clínico 

N/P 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Análisis: conjunto de operaciones que tienen por objeto determinar el valor o características 

de una propiedad. 

8.2 Estudio de laboratorio: análisis físico, químico o biológico de diversos componentes y 

productos del cuerpo humano, cuyas mediciones y resultados se obtienen a través del uso de 

diversas tecnologías, por personal facultado para ello, en un laboratorio clínico legalmente 

establecido. 
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8.3 Laboratorio Clínico: establecimiento público, social o privado, legalmente establecido, 

independiente o ligado a otro establecimiento para la atención médica de pacientes 

hospitalarios o ambulatorios, que tenga como finalidad realizar análisis físicos, químicos o 

biológicos de diversos componentes y productos del cuerpo humano, cuyos resultados 

coadyuvan en el estudio, prevención, diagnóstico, resolución y tratamiento de los problemas 

de salud. 

8.4 Muestra: cantidad de material que posee todas las características físicas, físico químicas y 

microbiológicas del producto a evaluar. 

8.5 Procedimiento de post-análisis: Fase post-análisis. Procesos después del análisis, 

incluyendo revisión sistemática, formateo e interpretación, autorización para emisión, informe 

y transmisión de resultados y almacenamiento de muestras de análisis. 

8.6 Procedimiento de pre-Análisis: Fase pre-analítica. Pasos que empiezan en orden 

cronológico, desde la solicitud de los clínicos, incluyendo la requisición de análisis, preparación 

del paciente, recolección de la muestra primaria y transporte hacia y dentro del laboratorio y 

terminan cuando se inicia el procedimiento de análisis. 

8.7 Sistema Neumático. Tubo especial para Hospitales que permite transportar muestras, 

analíticas, sangre en bolsas, documentación diversa, medicamentos y pequeños objetos. 

Consiste en la disposición de una serie de estaciones automáticas microprocesadas desde 

donde se pueden enviar y recibir cartuchos. 

8.8 Usuario/a: Persona natural o jurídica que recibe un servicio de análisis del Laboratorio Clínico. 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

3 Diciembre, 2019 Actualización de procedimientos 

4 Febrero, 2024 Actualización del procedimiento. 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Solicitud de estudios de laboratorio clínico INER-LC-01 
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10.1 Solicitud de estudios de laboratorio clínico 

INER-LC-01 
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2. PROCEDIMIENTO PARA LAS PRUEBAS ESPECIALES EN APOYO A 
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1.0 PROPÓSITO 

1.1 Establecer los lineamientos para la atención de personas usuarias externas del Instituto en 

la realización de pruebas especiales, que permitan realizar su diagnóstico. 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno:  el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Departamento de 

Laboratorio Clínico. 

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las diferentes Instituciones u Hospitales 

que solicitan estudios de laboratorio clínico.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Departamento de Laboratorio Clínico es responsable de mantener 

actualizado este manual en colaboración con las personas adscritas al Departamento, 

bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, 

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin de cumplir con 

el procedimiento. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Laboratorio Clínico deben conservar la 

documentación del área, de conformidad a la clasificación archivística y al Catálogo de 

disposición documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley 

General de Archivos. 

3.3 La persona titular del Departamento de Laboratorio Clínico debe realizar las gestiones 

necesarias a fin de contar con la debida capacitación para el personal adscrito a este 

Departamento. 

3.4 Las personas usuarias de otras instituciones de salud que requieran de algún estudio, 

deben presentarse en el Departamento de Laboratorio Clínico con la muestra y la hoja 

de referencia para que esta sea procesada en el Instituto. 
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3.5 Para la realización de pruebas especiales a personas usuarias de otros Institutos u 

Hospitales de la Secretaría de Salud y que tienen convenio con el Instituto, es 

indispensable que presenten un oficio de la dependencia solicitante dirigido a la 

persona titular de la Dirección General en que se haga la petición de la realización del 

estudio, así como el resumen clínico de la persona usuaria.  

3.6 En caso de que alguna persona usuaria no cuente con solicitud de estudios u oficio, 

será enviado a la Oficina de Convenios para obtener el número de historia y realizar los 

trámites correspondientes. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Persona usuaria 1 

Acude al laboratorio clínico con 
muestras de pruebas especiales 
para su estudio en el instituto con la 
solicitud del médico.  

Solicitud 

Personal administrativo de 
laboratorio clínico  

2 
Recibe a la persona usuaria y 
verifica la solicitud de estudios.  

Solicitud 

 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 

¿La persona usuaria proviene de 
alguna dependencia de la Secretaría 
de Salud, que tiene convenio con el 
INER? 
 
Si. - Solicita a la persona usuaria el 
oficio de su dependencia dirigido a la 
persona titular de la Dirección 
General del instituto y su resumen 
clínico. Continúa en la actividad 
número 7.  

No. - Continua en la actividad 
número 5.  

Oficio de petición de 
realización de 

estudio. 
Resumen clínico. 

 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6 

¿La dependencia de la que proviene 
la persona usuaria es particular o no 
cuenta con documentación? 
 
Si. - Envía a la persona usuaria a la 
Oficina de Convenios donde se 
genera la solicitud de laboratorio 
clínico, imprime en el Sistema 
Hospitalario, proporciona el costo del 
estudio y solicita a la persona 
usuaria pagar en la caja, se envía al 
laboratorio. Continua en la actividad 
10. 
 
No.- Continua en actividad 7.  

Solicitud de 
laboratorio clínico 

Personal administrativo de 
laboratorio clínico 

7 

Elabora la solicitud de estudios de 
laboratorio con los datos de la 
persona usuaria y marca en ésta el 
estudio solicitado. 

INER-LC-01. 
INER-LC-03. 

8 

Envía a la persona usuaria con su 
solicitud al módulo de admisión para 
tramitar su número de historia clínica 
en el sistema hospitalario.  
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal de la Coordinación 
de Admisión Hospitalaria y 
Registros Médicos 

9 
Tramita la historia clínica de la 
persona usuaria y lo envía al 
Departamento de Trabajo Social.  

 

Personal del Departamento 
de Trabajo Social 

10 
Clasifica socioeconómicamente a la 
persona usuaria y lo envía a caja.  

 

Personal de la Caja  11 
Cobra los estudios solicitados y 
envía a la persona usuaria al 
laboratorio clínico.  

 

Personal de laboratorio clínico 

12 
Revisa los datos, recibe la muestra o 
procede a dar cita. 

 

13 
Entrega a la persona usuaria su 
comprobante y le indica el día en que 
puede recoger sus resultados.  

Comprobante de 
entrega de 
resultados 

14 
Entrega muestras en el área 
correspondiente para su proceso. 

 

15 

Captura, libera e imprime los 
resultados, los firma y regresa al 
personal administrativo para su 
entrega.  

Resultados de 
estudios 

Personal administrativo de 
laboratorio clínico 

16 
Recibe los resultados firmados, y 
entrega a la persona usuaria el día 
indicado. 

Resultados de 
estudios 

  Termina procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Resumen clínico.

Oficio de petición 

de realización de 

estudio.

Solicitud

Solicitud

1

INICIO

Acude al laboratorio clínico 
con muestras de pruebas 
especiales para su estudio en 
el instituto con la solicitud del 
médico. 

Persona usuaria
Personal administrativo de 

laboratorio clínico 

Personal de la Coordinación de 
Admisión Hospitalaria y Registros 

Médicos

Personal del Departamento de 
Trabajo Social

Personal de la Caja Personal de laboratorio clínico

2

Recibe a la persona usuaria y 
verifica la solicitud de 
estudios. 

7

1
2

3

Solicita a la persona usuaria 
el oficio de su dependencia 
dirigido a la persona titular de 
la Dirección General del 
instituto y su resumen clínico. 
Continúa en la actividad 
número 7. 

¿La persona usuaria 
proviene de alguna 
dependencia de la 

Secretaría de Salud, que 
tiene convenio con el 

INER?

4

Continua en la actividad 5.

No

Si
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INER-LC-03

INER-LC-01

Solicitud de 

laboratorio clínico

2

Persona usuaria
Personal administrativo de 

laboratorio clínico 

Personal de la Coordinación de 
Admisión Hospitalaria y Registros 

Médicos

Personal del Departamento de 
Trabajo Social

Personal de la Caja Personal de laboratorio clínico

10

2
3

5

Envía a la persona usuaria a 
la Oficina de Convenios 
donde se genera la solicitud 
de laboratorio clínico, imprime 
en el Sistema Hospitalario, 
proporciona el costo del 
estudio y solicita a la persona 
usuaria pagar en la caja, se 
envía al laboratorio. Continua 
en la actividad 10.

¿La dependencia de la que 
proviene la persona usuaria 

es particular o no cuenta 
con documentación?

6

Continua en la actividad 7.

Si

Si

7

Elabora la solicitud de 
estudios de laboratorio con los 
datos de la persona usuaria y 
marca en ésta el estudio 
solicitado.

8

Envía a la persona usuaria 
con su solicitud al módulo de 
admisión para tramitar su 
número de historia clínica en 
el sistema hospitalario. 
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Resultados de 

estudios

Comprobante de 

entrega de 

resultados

3

Persona usuaria
Personal administrativo de 

laboratorio clínico 

Personal de la Coordinación de 
Admisión Hospitalaria y Registros 

Médicos

Personal del Departamento de 
Trabajo Social

Personal de la Caja Personal de laboratorio clínico

16

Recibe los resultados 
firmados, y entrega a la 
persona usuaria el día 
indicado.

9

Tramita la historia clínica de la 
persona usuaria y lo envía al 
Departamento de Trabajo 
Social. 

10

Clasifica 
socioeconómicamente a la 
persona usuaria y lo envía a 
caja. 

11

Cobra los estudios solicitados 
y envía a la persona usuaria 
al laboratorio clínico. 

12

Revisa los datos, recibe la 
muestra o procede a dar cita.

13

Entrega a la persona usuaria 
su comprobante y le indica el 
día en que puede recoger sus 
resultados. 

14

Entrega muestras en el área 
correspondiente para su 
proceso.

15

Captura, libera e imprime los 
resultados, los firma y regresa 
al personal administrativo 
para su entrega. 

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

N/P 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de 
estudios de 
laboratorio 
clínico 

De acuerdo a la 
clasificación archivística 

y Catálogo de 
disposición documental 

Departamento de 
Laboratorio Clínico  

INER-LC-01 

7.2 Solicitud de 
pruebas de 
diagnóstico 
autoinmune 

De acuerdo a la 
clasificación archivística 

y Catálogo de 
disposición documental 

Departamento de 
Laboratorio Clínico  

INER-LC-03 

7.3 Oficio de 
petición de 
realización de 
estudio. 

De acuerdo a la 
clasificación archivística 

y Catálogo de 
disposición documental 

N/P N/P 

7.4 Resumen clínico 

De acuerdo a la 
clasificación archivística 

y Catálogo de 
disposición documental 

N/P N/P 

7.5 Comprobante 
de entrega de 
resultados 

De acuerdo a la 
clasificación archivística 

y Catálogo de 
disposición documental 

Departamento de 
Laboratorio Clínico  

N/P 

7.6 Resultados de 
estudios 

De acuerdo a la 
clasificación archivística 

y Catálogo de 
disposición documental 

Departamento de 
Laboratorio Clínico  

N/P 
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Análisis: Conjunto de operaciones que tienen por objeto determinar el valor o características de 

una propiedad. 

8.2 Convenio. Acuerdo celebrado previamente entre dos dependencias que establece la cobertura 

del pago de servicios médicos prestados a un determinado individuo.  

8.3 Muestra. Cantidad de material que posee todas las características físicas, físico químicas y 

microbiológicas del producto a evaluar. 

8.4 Procedimiento de post-análisis: Fase post-análisis. Procesos después del análisis, 

incluyendo revisión sistemática, formateo e interpretación, autorización para emisión, informe y 

transmisión de resultados y almacenamiento de muestras de análisis. 

8.5 Procedimiento de pre-Análisis: Fase pre-analítica. Pasos que empiezan en orden 

cronológico, desde la solicitud de los clínicos, incluyendo la requisición de análisis, preparación 

del paciente, recolección de la muestra primaria y transporte hacia y dentro del laboratorio y 

terminan cuando se inicia el procedimiento de análisis. 

8.6 Usuario/a: Persona natural o jurídica que recibe un servicio de análisis del Laboratorio Clínico. 

8.7 Verificación: confirmación, mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han cumplido 

los requisitos especificados. 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

3 Diciembre, 2019 Actualización de procedimientos 

4 Febrero, 2024 Actualización del procedimiento 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Solicitud de estudios de laboratorio clínico INER-LC-01. 

10.2 Solicitud de estudios de autoinmunidad INER-LC-03 
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10.1 Solicitud de estudios de laboratorio clínico 

INER-LC-01(02.2024) 
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10.2 Solicitud de pruebas de diagnóstico autoinmune  

INER-LC-03 (02.2024) 
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL APOYO DE TOMA DE MUESTRAS 
ESPECIALES ENVIADAS FUERA DEL INSTITUTO NACIONAL DE 
ENFERMEDADES RESPIRATORIAS ISMAEL COSÍO VILLEGAS 
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1.0 PROPÓSITO 

1.1 Establecer los lineamientos para proporcionar apoyo al personal médico de los servicios 

clínicos en la toma de muestras para estudios especiales que no se realizan en el 

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío Villegas (INER) y se 

requieren para dar un diagnóstico o tratamiento a los pacientes del Instituto.  

 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Departamento de 

Laboratorio Clínico.  

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Instituciones que apoyan al INER con 

el procesamiento de los estudios especiales de laboratorio clínico. 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La persona titular del Departamento de Laboratorio Clínico es responsable de mantener 

actualizado este manual en colaboración con las personas adscritas al Departamento, 

bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, 

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones, con el fin de cumplir con el 

procedimiento. 

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Laboratorio Clínico deben conservar la 

documentación del área, de conformidad a la clasificación archivística y al Catálogo de 

disposición documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General 

de Archivos. 
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3.3 El personal de salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clínico 

convencional y electrónico, es responsable de asentar su evaluación y seguimiento de la 

atención proporcionada a pacientes de acuerdo con la normatividad aplicable en la 

materia y acorde con la convivencia entre el expediente físico y el electrónico definidas 

por la Dirección Médica. 

3.4 La persona titular del Departamento de Laboratorio Clínico debe realizar las gestiones 

necesarias a fin de contar con la debida capacitación para el personal adscrito a este 

Departamento. 

3.5 El personal de Laboratorio Clínico debe proporcionar apoyo para la toma de muestras, 

cuando existan pacientes hospitalizados que requieran pruebas especiales que no se 

procesen en el INER, dicho apoyo se debe solicitar por el personal médico adscrito al 

Servicio Clínico correspondiente, vía telefónica al Laboratorio Clínico. 

3.6 El personal médico tratante es responsable de verificar la disponibilidad del estudio en 

otras instituciones, preparar y solicitar el apoyo para el procesamiento de éstas, e 

informar al familiar o representante legal del paciente para que transporte y entregue la 

muestra en la Institución referida. 

3.7 El familiar y/o representante legal del paciente es responsable de recoger los resultados y 

entregarlos al personal médico tratante. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal médico del Servicio 
Clínico 

1 
Solicita realizar estudios especiales a 
paciente del servicio clínico. 

 

 
 
 

2 
 
 
 
 

3 

¿Los estudios especiales requeridos 
se realizan en el Instituto? 
 
Si. Elabora solicitud de estudios de 
laboratorio clínico y entrega en el 
Departamento de Laboratorio 
Clínico. Termina procedimiento. 
 
No. Investiga en qué institución 
realizan el estudio especial requerido 
y solicita su procesamiento. 

 
 
 
 

INER-LC-01 

4 
Realiza solicitud de estudios u oficio 
para la realización de este.  

INER-LC-01 

5 
Solicita apoyo vía telefónica al 
laboratorio clínico para la toma de 
muestras. 

 

Personal Químico y/o técnico 
laboratorista clínico 

6 Toma y prepara la muestra.  

7 
Entrega muestra al personal médico 
del servicio clínico solicitante para su 
procesamiento en otra Institución. 

 

  Termina procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

INER-LC-01

INER-LC-01

1

INICIO

Personal médico del Servicio Clínico Personal Químico y/o técnico laboratorista clínico

Elabora solicitud de estudios 
de laboratorio clínico y 
entrega en el Departamento 
de Laboratorio Clínico. 

¿Los estudios especiales 
requeridos se realizan en el 

Instituto?

Investiga en qué institución 
realizan el estudio especial 
requerido y solicita su 
procesamiento.

Solicita realizar estudios 
especiales a paciente del 
servicio clínico.

Sí

2

3

No

1
2

Termina

Realiza solicitud de estudios u 
oficio para la realización de 
este. 

4

 
 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

 
Rev. 3 

Código: 
NCDPR 056 

DEPARTAMENTO DE 
LABORATORIO CLÍNICO 

3. Procedimiento para las pruebas 
especiales enviadas fuera del 
Instituto Nacional de Enfermedades 
Respiratorias.  

Hoja 48 de 52 

 

 

INER-LC-01

5

Personal médico del Servicio Clínico Personal Químico y/o técnico laboratorista clínico

Toma y prepara la muestra.

Solicita apoyo vía telefónica al 
laboratorio clínico para la 
toma de muestras.

6

2

Termina

Entrega muestra al personal 
médico del servicio clínico 
solicitante para su 
procesamiento en otra 
Institución.

7
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

N/P 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de 
estudios de 
laboratorio 
clínico 

De acuerdo a la 
clasificación archivística 

y Catálogo de 
disposición documental 

Departamento de 
Laboratorio Clínico  

INER-LC-01 

7.2 Resultados de 
estudios 

De acuerdo a la 
clasificación archivística 

y Catálogo de 
disposición documental 

Departamento de 
Laboratorio Clínico 

N/P 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Análisis: Conjunto de operaciones que tienen por objeto determinar el valor o características 

de una propiedad. 

8.2 Muestra. Cantidad de material que posee todas las características físicas, físico químicas y 

microbiológicas del producto a evaluar. 

8.3 Procedimiento de post-análisis: Fase post-análisis. Procesos después del análisis, 

incluyendo revisión sistemática, formateo e interpretación, autorización para emisión, informe 

y transmisión de resultados y almacenamiento de muestras de análisis. 

8.4 Procedimiento de pre-Análisis: Fase pre-analítica. Pasos que empiezan en orden 

cronológico, desde la solicitud de los clínicos, incluyendo la requisición de análisis, preparación 

del paciente, recolección de la muestra primaria y transporte hacia y dentro del laboratorio y 

terminan cuando se inicia el procedimiento de análisis. 

8.5 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso. 

https://www.iso.org/obp/ui/es/#iso%3Astd%3Aiso%3A9000%3Aed-4%3Av1%3Aes%3Aterm%3A3.4.1
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8.6 Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para 

proporcionar un resultado previsto. 

8.7 Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades 

realizadas. 

8.8 Revisión: determinación de la conveniencia, adecuación o eficacia de un objeto para lograr 

unos objetivos establecidos. 

8.9 Seguimiento: determinación del estado de un sistema, un proceso, un producto, un servicio o 

una actividad. 

8.10 Sistema de información: red de canales de comunicación utilizados dentro de una 

organización. 

8.11 Usuario/a: Persona natural o jurídica que recibe un servicio de análisis del Laboratorio Clínico. 

8.12 Verificación: confirmación, mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han 

cumplido los requisitos especificados. 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

3 Diciembre, 2019 Actualización de procedimientos 

4 Febrero, 2024 Actualización del procedimiento. 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 Solicitud de estudios de laboratorio clínico, INER-LC-01. 

https://www.iso.org/obp/ui/es/#iso%3Astd%3Aiso%3A9000%3Aed-4%3Av1%3Aes%3Aterm%3A3.8.5
https://www.iso.org/obp/ui/es/#iso%3Astd%3Aiso%3A9000%3Aed-4%3Av1%3Aes%3Aterm%3A3.11.1
https://www.iso.org/obp/ui/es/#iso%3Astd%3Aiso%3A9000%3Aed-4%3Av1%3Aes%3Aterm%3A3.7.11
https://www.iso.org/obp/ui/es/#iso%3Astd%3Aiso%3A9000%3Aed-4%3Av1%3Aes%3Aterm%3A3.6.1
https://www.iso.org/obp/ui/es/#iso%3Astd%3Aiso%3A9000%3Aed-4%3Av1%3Aes%3Aterm%3A3.7.1
https://www.iso.org/obp/ui/es/#iso%3Astd%3Aiso%3A9000%3Aed-4%3Av1%3Aes%3Aterm%3A3.11.1
https://www.iso.org/obp/ui/es/#iso%3Astd%3Aiso%3A9000%3Aed-4%3Av1%3Aes%3Aterm%3A3.5.1
https://www.iso.org/obp/ui/es/#iso%3Astd%3Aiso%3A9000%3Aed-4%3Av1%3Aes%3Aterm%3A3.4.1
https://www.iso.org/obp/ui/es/#iso%3Astd%3Aiso%3A9000%3Aed-4%3Av1%3Aes%3Aterm%3A3.2.1
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