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INTRODUCCION

El “Laboratorio Clinico y de Referencia Siglo XXI" surge con la finalidad primordial de
colaborar con los servicios médicos de salud, ofreciendo diagndsticos clinicos a sus pacientes
con un alto grado de confiabilidad; mismo que se obtiene tomando como base fundamental, la
organizacion y sistematizacion de las actividades operativas y administrativas de apoyo que se
realizan dentro del laboratorio.

A fin de cumplir con el objetivo antes sefialado el “Laboratorio Clinico y de Referencia
Siglo XXI" crea a través del presente trabajo su Manual de Organizacion en cumplimiento con la
Norma Oficial Mexicana NOM-166-SSA-1997, la cual constituye un requisito para el
funcionamiento de todo Laboratorio que se cree en el territorio mexicano.

Puesto que son las Normas Oficiales Mexicanas las que establecen los requisitos que
deben cumplir los laboratorios, de acuerdo a lo establecido por la Ley General de Salud y la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacion, es necesario que ésos cumplan en su totalidad con
dichos requisitos para ser reconocidos como un laboratorio de referencia.

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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FUNDAMENTACION DEL TEMA

La creacion de las Normas Oficiales Mexicanas (NOM's) tiene su fundamento en la Ley Federal
sobre Metrologia y Normalizacion especificamente en sus articulos 44 y 51, los cuales a la letra
establecen:

“Articulo 44. Corresponde a las dependencias elaborar los anteproyectos de normas oficiales
mexicanas y someterlos a los comités consultivos nacionales de normalizacion.

Asimismo, los organismos nacionales de normalizacion podréan someter a dichos comités, como
anteproyectos, las normas mexicanas que emitan.

El Comité Consultivo Nacional de normalizacion, con base en los anteproyectos mencionados,
elaboraran a su vez los proyectos de normas oficiales mexicanas, de conformidad con lo dispuesto
en el presente capitulo”. (1)

“*Articulo 51. Para la modificacién de las normas oficiales mexicanas debera cumplirse con el
procedimiento para su elaboracion.

Cuando no subsistan las causas que motivaron la expedicién de una norma oficial mexicana, las
dependencias competentes, a iniciativa propia o a solicitud de la comisién nacional de
normalizacién, de la secretaria o de los miembros del comité consultivo nacional de normalizacion
correspondiente, podran modificar o cancelar la norma de que se trate sin seguir el procedimiento
para su elaboracion.

Las normas oficiales mexicanas deberan ser revisadas cada 5 afnos a partir de la fecha de su
entrada en vigor, debiendo notificarse al secretariado técnico de la comision nacional de
normalizacion los resultados de la revision, dentro de los 60 dias naturales posteriores a la
terminacién del periodo quinquenal correspondiente, de no hacerse la notificacion, las normas
perderan su vigencia y las dependencias que las hubieren expedido deberan publicar su
cancelacion en el diario oficial de la federacion; la comisién podra solicitar a la dependencia dicha
cancelacion. *(1)

En cumplimento con lo anterior se creo la NORMA OFICIAL MEXICANA NOM166-SSA1-1997,
PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS LABORATORIOS CLINICOS el 14 de
septiembre de 1999, con las siguientes consideraciones:

Elaboré: Jefe de érea Aprobé: Director General
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Que con fecha 4 de diciembre de 1998, en cumplimiento del acuerdo del Comité Consultivo
Nacional de Normalizacion y de lo previsto en el articulo 47 fraccion | de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacion, se publicd en el Diario Oficial de la Federacién el proyecto de la
presente Norma Oficial Mexicana, a efecto de que dentro de los siguientes sesenta dias naturales
posteriores a dicha publicacion, los interesados presentaran sus comentarios a la Direccion
General de Regulacion de los Servicios de Salud.

Que las respuestas a los comentarios recibidos por el Comité Consultivo Nacional de
Normalizacion, fueron publicadas previamente a la expedicion de esta Norma en el Diario Oficial
de la Federacién, en los términos del articulo 47 fraccion Il de la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacion.

Que en atencién a las anteriores consideraciones, contando con la aprobacion del Comité
Consultivo Nacional de Normalizacion de Regulacion y Fomento Sanitario, se expide la siguiente:
Norma Oficial Mexicana NOM-166-SSA1-1997. Para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos. (2)

La Norma Oficial Mexicana tiene por objeto, establecer los requisitos que deben satisfacerse
para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.

La aplicacion de la presente norma es obligatoria en el territorio nacional para los
profesionales, técnicos y auxiliares para la salud de los sectores publico, social y privado que
intervengan en la organizacion y funcionamiento de Laboratorios Clinicos.

En cuanto a la organizacién es importante partir del hecho de que la Ley General de salud sefiala
que es ella la encargada de normar a los Laboratorios Clinicos, como lo sefala sus articulos 3, 34
y 45, que a continuacion se marcan:

Articulo 3. En los términos de esta Ley, es materia de salubridad general:

I. La organizacién, control y vigilancia de la prestacion de servicios y de establecimientos de salud
a los que se refiere el articulo 34 de esta Ley;

Il. La atencion médica, preferentemente en beneficio de grupos vulnerables (3)

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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Articulo 34. Los servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento seran:
|.- Laboratorios de:
a) Patologia clinica, y
b) Anatomia patoldgica, histopatologica y citologia exfoliativa.
Il.- Gabinetes de:
a) Radiologia y tomografia axial computarizada;
b) Medicina nuclear,
c¢) Ultrasonografia, y,
d) Radioterapia. (3)
Articulo 45. Corresponde a la Secretaria de Salud vigilar y controlar la creacion y funcionamiento de
todo tipo de establecimientos de servicios de salud, asi como fijar las Normas Oficiales Mexicanas a
las que deberan sujetarse. (3)
De lo anterior se desprende que lo establecido en la Norma oficial Mexicana NOM-166-SSA1-
1997, para la organizacién y funcionamiento de los Laboratorios Clinicos es lo minimo que se
requiere para cumplir con la legislacion vigente en materia de los Laboratorios Clinicos. En la

multicitada norma esta establecido que se debe contar con un manual de organizacién que debera
contener como minimo los apartados siguientes (2):

indice.

Introduccion.
Atribuciones u objeto.
Estructura orgénica.
Objetivo.

Descripcion de funciones.

L] L] L] * @ L]

Al emitir el manual de organizacién se necesita un procedimiento para controlar documentos
asi como un formato preestablecido para la presentacion del manual.

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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El procedimiento para controlar documentos se describe a continuacion:

La clave consta de 7 caracteres cuyo significado depende de su posicion, W XX YYY Z.

W = Designacion del tipo de documento de acuerdo a la siguiente lista:

* G =Guia
* P = Procedimiento

« | = Instructivo

* M = Manual

« L = Listado

o F = Ficha técnica

« V = Ayuda visual

+ R = Formato / registro / bitacora
« D = Descriptivo de puesto

¢ E = Perfil de puesto

¢ O = Organigrama

« J = Diagrama de flujo

e T=Tabla

« A = Programa

« B = Dibujo o plano

XX = Designacion de la aplicacion del documento conforme a las siguientes areas del laboratorio:

*» AG = Almaceén general

« BC = Biogquimica, Nefelometria y Electroforésis
« BM = Biologia molecular y Citometria de flujo
« BS = Bioseguridad

+ CA = Coordinacion administrativa

« CC = Control de calidad

¢ CO = Compras

+ CT=Coordinacion Técnica

» DG = Direccién general

« DM = Direccién médica

* GS = Servicios

+ HE = Hematologia y Hemostasia

« |IN = Inmunologia

= LB = Aplicaciones generales en el laboratorio
= MB = Microbiologia

« Rl = Radio inmuno analisis e |.F.I.

+ RM = Recibo de muestras

« TE = Toma de muestras externa

« UA = Parasitologia y Urianalisis
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YYY = Consecutivo de los documentos clasificados con la misma clave en las posiciones W y XX.

Z = Versi6n vigente del documento, iniciando con la letra A y continuando en orden alfabético con
las siguientes versiones (A, B, C, etc.).

El formato para la presentacion del manual de organizacion que ha de ser utilizado para el
Laboratorio Clinico y de Referencia Siglo XXl (Anexo 1) cumple con los siguientes puntos que son:

» Logotipo,

e Titulo,

e Numero del registro del documento,

« Fecha,

» Fecha de proxima revision

+ Nombre y firma de la persona que lo elabora,

« Nombre y firma del responsable de aprobar el documento,
* Numero de pagina.

En cuanto a la informacion que debe contener el descriptivo de puesto (Anexo 2) sera la
siguiente:

« Nombre del puesto,

¢ A quien le reporta

« Quien le reporta,

« Cddigo de registro de documento,
» Proposito general del puesto,

« Funciones y responsabilidades.

Para definir de manera correcta el perfil de cada puesto (Anexo 3) se plasmara las siguientes
caracteristicas:

 Nombre del puesto,

e Escolaridad,

« Experiencia,

« Codigo de registro,

« Conocimientos,

» Habilidades y aptitudes.

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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Es importante senalar que la informacion y distribucion dentro de los formatos antes
mencionados se asignaron en base a las necesidades de la Direccion General del Laboratorio
Clinico y de Referencia Siglo XXI.

Para el desarrollo del manual de organizacién es necesario conocer cuales son los
lineamientos establecidos para la contratacion de personal que puede laborar dentro de un
laboratorio, para que se tomara como referencia lo establecido en el Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica; los siguientes
articulos son la guia para la contratacion de personal:

Articulo 22.- No podra ser contratado por los establecimientos de atencién médica, ni por los
profesionales que en forma independiente presten sus servicios, personal de las disciplinas para
la salud que no este debidamente autorizado por las autoridades educativas competentes. (4)

Articulo 24 .- Los responsables de los establecimientos donde se presten servicios de atencion
médica, estan obligados a llevar un archivo actualizado en el que conste la documentacién de los
profesionales, técnicos y auxiliares de las disciplinas para la salud que presten sus servicios en
forma subordinada, misma que debera ser exhibida a las autoridades sanitarias cuando asi lo
soliciten. (4)

Articulo 25.- El personal que preste sus servicios en los establecimientos para la atencion
médica en los términos que al efecto se establezcan por la Secretaria, podra portar en lugar
visible, gafete de identificacién, en el que conste el nombre del establecimiento, su nombre,
fotografia, asi como él puesto que desempena y el horario en que asiste, dicho documento, en
todo caso debera encontrarse firmado por el responsable del establecimiento. (4)

Articulo 163.- Podran ser responsables de un laboratorio de patologia clinica:

l.- Los quimicos farmaco-bidlogos, quimicos bacteridlogos parasitologos o bidlogos, con titulo
expedido y registrado por la autoridad educativa competente;

Il.- Los médicos cirujanos que cuenten con certificados de especialidad en cualquiera de las
areas de laboratorio clinico, expedido por el consejo correspondiente o bien, presentar constancia
de grado universitario de maestria o doctorado en las areas de laboratorio de patologia clinica,
expedida por una institucion educativa competente, y

lil.- Los demas que determine la Secretaria. (4)

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana NOM-166-SSA1-1997 es de caracter obligatorio
y para que el Laboratorio Clinico y de Referencia Siglo XXI se encuentre laborando conforme a lo
requerido por al apartado 4.5 de organizacion de la antes citada norma debe contar con un
manual de organizacién.

Por lo tanto se elaborara un descriptivo de los puestos (en orden jerarquico descendiente)
que requiere el Laboratorio Clinico y de Referencia Siglo XXI en el que se senalaran el proposito
general, funciones y responsabilidades del puesto; asimismo se estableceran los requisitos del
perfil del puesto que se pretende desempeiiar, los cuales seran determinados a criterio de la
Direccién General.

Se tomara como base el personal de las areas técnicas y administrativas que se encuentran
trabajando dentro del Laboratorio, los cuales seran reorganizados y se le asignaran las funciones
del puesto que estan cubriendo.

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES

Elaborar el “Manual de Organizacion para el Laboratorio Clinico y de Referencia Siglo XXI",
a efecto de que éste cumpla con lo requerido por la Norma Oficial Mexicana NOM-166-SSA1-
1997, para la Organizacion y Funcionamiento de los Laboratorios Clinicos.

Asimismo es hacer del conocimiento de todo el personal las bases organizativas que le
permitan ubicarse dentro de la empresa, conocer sus funciones y responsabilidades mismas
que se espera sean cumplidas en el desempeiio de su trabajo.

Las atribuciones del manual seran un parametro para evaluar el grado de cumplimiento
de las funciones y responsabilidades del personal, asi como para conocer el grado en el que se
cubren los perfiles correspondientes; y definir un plan de capacitacion general a largo plazo
para mejorar constantemente los resultados del Laboratorio y acrecentar el crecimiento de su
cartera de clientes como resultado de su confiabilidad.

Elaboré: Jefe de drea Aprobé: Director General
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METODOLOGIA

Como se preciso en el planteamiento del problema se tomara como base el personal ya

existente en el laboratorio, es decir, su organigrama. Anexo 4

Se describiran los supuestos requeridos, es decir, se precisara el nombre del puesto, grado
jerarquico dentro del Laboratorio, prop6sito general, y funciones y responsabilidades.

En el perfil del puesto se estableceran los requisitos que el personal que ocupe el mismo debe
cubrir como: la escolaridad, experiencia minima, conocimientos, habilidades y aptitudes.

Todo lo anterior se redactara tomando en cuenta Unicamente el criterio y necesidades de la
Direccién General de Laboratorio Clinico y de Referencia Siglo XXI.

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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SECUENCIA E INTERACCION DE PROCESOS
FASE PREANALITICA
PROC| NOMBRE REQUISITOS | ACTIVIDADES | RESULTADOS | RESPONSABLE RECURSOS
NO. DEL O ENTRADAS DEL O SALIDAS NECESARIOS
PROCESO PROCESO
Atencién alos | Solicitud de Registro de Cliente con Coordinacion Personal
1 requerimiento | informacién o solicitud y informacion administrativa o capacitado,
s del cliente o | de servicios entrega de verbal o escrita | Direccion general sistema de
paciente verbal o informacion completa registro,
escrita informacion
escrita para
entrega, lista de
precios
Obtencion y Datos y Obtener la Registro con Coordinacion Personal
2 registro de | requerimientos informacion los datos administrativa o | capacitado para
datos y del cliente o completa y completos y | Direccion general obtener la
requerimiento paciente registraria en el | requerimientos informacion y
s del cliente o formato del cliente documentos de
paciente correspondiente registro
Revision de Registro de Formacién del Decisibn de | Direccion general, Personal

3 los datos y datos y equipo para la aceptar una Coordinacion especializado y
requerimiento | requerimientos revision y solicitud, técnica y una
sdelclienteo | contodala | evaluaciondela pedido o coordinacion metodologia
paciente para | informacion informacion contrato administrativa | para evaluacion

aceptacion
Toma, Ordenes de Toma de Muestras Coordinacién Personal,

4 recepcion e servicio, muestras, suficientes, administrativa y material e
identificacion recetas u recepcion y listas para su recapcion de instalaciones
de muestras ordenes de revision de su | proceso y con muestras para toma de

maquila estado, y de la toda la muestra,
informacién informacién documentos
recibida para su manejo
y Guia G-LB-
001/A
Preparacion Ordenes de Centrifugado, Muestras en Coordinacion Centrifuga,
5 de muestras servicio, dividido y cada drea listas | administrativay | gradillas, tubos,
recetas u reparto de para recepcion de instructivos y
Grdenes de muestras alas | procesarse o muestras documentos de
maquila dreas enviarse a registro
maquila
Elaboré: Jefe de drea Aprobé: Director General
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SECUENCIA E INTERACCION DE PROCESOS
FASE PREANALITICA
PROC| NOMBRE REQUISITOS | ACTIVIDADES | RESULTADOS | RESPONSABLE RECURSO3
NO. DEL O ENTRADAS | DEL PROCESO | O SALIDAS NECESARIOS
PROCESO
Envio de Orden de Revision de la Resultados Coordinacion Proveedor de
6 muestras a Servicio o orden, seleccion | oportunos y administrativa servicio y
maquila receta del maquilador y | precisos de documentos de
elaboracién del maquilas control
pedido
Compra de | Requisicion de | Seleccién del Materiales y Gerencia de Métodos para
7 insumos o materiales o proveedor, servicios compras seleccionar y
servicios servicios colocacion del confiables, evaluar
pedido, oportunos y proveedores,
evaluacion del economicos documentos de
producto y del compra
servicio
Gestion de | Informacion de Planificar Planes de Direccion general, Sistema de
8 recursos necesidades | necesidades de | asignacion de Coordinacion planificacion y
de recursos recursos con recursos y técnica y evaluacion de
humanos, base en mejoramiento Coordinacion necesidades,
materiales y resultados del de resultados administrativa sistema de
organizacional SGCyen del SGC asignacion de
es de acuerdo | proyectos de recursos y
a planes de mejora para seguimiento a
mejora y presupuestar la resultados
presupuestos | asignacion de
dichos recursos
Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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Manual de Organizacion

SECUENCIA E INTERACCION DE PROCESOS

Fase preanalitica

ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS DEL
CLIENTE O PACIENTE

1

OBTENCION Y REGISTRO DE DATOS DEL

[ 3

]

CLIENTE O PACIENTE
DATOS Y REQUERIMIENTOS NO
SATISFACTORIOS
A
REVISION DE DATOS Y REQUERIMIENTOS T
PARA SU ACEPTACION < 3
MUESTRAS NO SATISFACTORIAS
3
| TOMA Y RECEPCION DE MUESTRAS | —
3
| PREPARACION DE MUESTRAS
I 3
I |
MUESTRAS MUESTRAS ENVIADAS COMPRA DE INSUMOS GESTION
CANALIZADAS A A MAQUILA 0 SERVICIOS DE RECURSOS
AREAS DE TRABAJO
FASE
ANALITICA
Elaboré: Jefe de drea Aprobé: Director General
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FASE ANALITICA
PROC | NOMBRE DEL | REQUISITOS | ACTIVIDADES |RESULTADOS RECURSOS
NO PROCESO | O ENTRADAS DEL O SALIDAS | RESPONSABLE | NECESARIOS |
PROCESO ]
Recepcion, Muestras Verificacion de | Muestras listas | Jefe de area y/o | Gradillas y relacion ;
1 verificacion y | preparadasy | muestras contra para su analistas de maquila
clasificacién solicitud de pruebas a proceso
de muestras magquila realizar en la
solicitud de
maquila y
clasificacién por
prueba
Preparacién Relacién de Obtencién de Reactivos e | Jefe de érea yfo Reactivos e
2 de reactivos e maquila insumos, mezcla | insumos listos analistas insumos
insumos e hidratacién de para su necesarios para
necesarios reactivos utilizacion cada drea
Procesamient | Estabilidad de | Programacién Equipo Jefe de drea y/o Calibradores, |
3 o de blancos, | los métodos del equipo, calibrado analistas controles, equipos |
calibradores y Dosificaciony | (validacion del e insertos i
controles suministro de proceso)
calibradores y ;
controles, ajuste
de parametros i
Procesamient | Muestras listas | Procesamiento Resultados Jefe de area y/o | Equipos, reactivos |
4 o de muestras para su de muestras correspondient analistas e insumos, manual
proceso es alas de procedimientos
pruebas técnicos
realizadas
Evaluacion de | Resultados Andlisis y Resultados Jefe de érea, Personal con el
5 resultados obtenidos verificacion de verificados Coordinador nivel de .
los resultados técnico o competencia |
Director general adecuado i
Registro de Resultados Trascripcion de Bitacoras y | Jefe de area ylo Bitacoras y i
I & resultados verificados resultados alas | expedientes analista expedientes
bitacoras con registros l
| internas y a los | de resultados |
| expedientes |
[ Control de Formatosy | Almacenamiento | Consultade | Jefe de drea y/o | Medios de archivo |
|7 registros registros , recuperacion, resultados analista :
: utilizados retencion y durante el
| disposicién de tiempo de i
registros retencion i
Control de Programa de | Mantenimiento y Equipos Jefe de dreay/o | Personalconel |
8 equipos de | mantenimiento calibracién optimos analista nivel de |
proceso y y calibracién | intemo y externo conocimientos l
medicion adecuado
Elaboré: Jefe de drea Aprobé: Director General
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- SECUENCIA E INTERACCION DE PROCESOS
Fase analitica
INICIO [« RETORNO A FASE PREANALITICA
3
RECEPCION, VERIFICACION Y
CLASIFICACION DE MUESTRAS
PREPARACION DE REACTIVOS E
INSUMOS NECESARIOS
PROCESAMIENTO DE CALIBRADORES Y
CONTROLES
| PROCESAMIENTO DE MUESTRAS l[= 1
RESULTADOS NO
! SATISFACTORIOS
| EVALUACION DE RESULTADOS | ¥
Y
REGISTRO DE RESULTADOS
1
[
A 4 L
CONTROL DE CONTROL DE EQUIPOS DE
REGISTROS PROCESO Y MEDICION
FASE
POSTANALITICA
Elabor6: Jefe de area Aprobé: Director General
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FASE POSTANALITICA
PRO | NOMBRE DEL | REQUISITOS | ACTIVIDADES | RESULTADOS RECURSOS
CNO. PROCESO O ENTRADAS DEL O SALIDAS RESPONSABLE NECESARIOS
PROCESO
Recepcion de Expedientes Separar los Resultados Coordinacion Personal
1 resultados con resultados expedientes completos administrativa y capacitado
de andlisis completos de atencion a
clinicos aquellos que le pacientes
falten resultados
Trascripcion de | Expedientes Capturar los Resultados Coordinacién Base de datos
2 resultados completos resultados a los | impresos en los | administrativa y actualizada y
formatos de formatos atencion a papeleria suficiente
reporte correctos pacientes
Validacién y Resultados Deteccién de Resultados Jefe de area, Personal con el
firma de correctamente efrores o firmados o Coordinacion nivel de
resultados capturados discrepancias devueltos para | técnica o Director conocimientos
entre los su correccion al general adecuado
resultados drea
obtenidos correspondient
)
Ensobretado, Reportes Ensobretar los Paciente o Coordinacion Personal
archivado y firmados resultados, medico con administrativa y | capacitado, sobres,
entrega de archivar el resultados atencion a capetas para
resultados expediente y completos pacientes archivar y formato
entrega a de entrega de
pacientes o resultados
médicos
Evaluacion de Servicio Atender y dar Eliminar Director general, | Acceso a las no
satisfaccion del completo seguimiento a cualquier no coordinacién conformidades,
cliente con el todas las quejas y | conformidad técnica y personal con
servicio observaciones con el servicio administrativa liderazgo y
por parte de los comunicacién
clientes
Mejora continua| Quejas o no Dar seguimiento Mejora del Todo el personal Personal con
del servicio conformidades | hasta llegar a la servicio liderazgo
en el servicio | conclusion de las
no conformidades
Capacitacion Todo el Educacion Personal Todo el personal | Disponibilidad de
7 continua del personal continua capacitado aprendizaje
personal
Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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- SECUENCIA E INTERACCION DE PROCESOS

Fase postanalitica

RECEPCION DE RESULTADOS

l

TRASNCRIPCION DE RESULTADOS

l

VALIDACION Y FIRMA DE RESULTADOS

ERRORES EN LA TRANSCRIPCION

ENSOBRETADO, ARCHIVADO Y

ENTREGA DE RESULTADOS
|
EVALUACION DE CAPACITACION
SATISFACCION DEL CONTINUA DEL
CLIENTE CON EL SERVICIO PERSONAL
3
MEJORA CONTINUA
DEL SERVICIO

FIN

Elaboré: Jefe de area

pQ.F.B. Alexis Pérez Villalobos

Aprobé: Director General

Q.B.P. Roberto Alvarez Talavera
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ORGANIGRAMA DEL LABORATORIO CLINICO Y DE REFERNCIA SIGLO XXI
DIRECCION
GENERAL
GERENCIA DE DIRECCION GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE
CAUD»‘I}D MEDICA COMPRAS SERVICIO BIOSEGURIDAD
. |
Coordinacién de Coordinacién Coordinacién
Tomas Extemnas Técnica Administrativa
de Muestra | [ Almacenista ] |
[ 1 I 1 | T
Jefatura de Jefatura de Jefatura de Jefatura de Jefatura de
;Qefla;\ur: |G g | ;?;ﬁ::’g;g?a Microbiologia Biologia Parasitologia y Hematologia Bioquimica,
TSR Moleculary Urianélisis y Hemostasia Nefelometria y
Citofluorometria Electroforesis
‘ Analistas | ' Analistas | [ Analistas | Analistas | Analistas | | Analistas |

Flebotomistas ~

i Audis
Administrativo Mensajero
.
Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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DESCRIPTIVO DE PUESTO
Nombre del puesto: Director General | Cédigo: D-DG-001/A

Reporta a: Direccién Corporativa

Le reportan: Director Médico; Gerente de Servicio; Gerente de Calidad; Gerente de Bioseguridad; Gerente de
Compras; Coordinador Area Técnica; Coordinador Administrativo.

Propésito general del puesto:

Planificar y dirigir las funciones de toda la estructura operativa del Laboratorio a través de la comunicacion y acuerdos
cotidianos con el Director médico, los Gerentes de area y los Jefes de seccién, asi como dirgir el proceso de
cumplimiento de la normatividad vigente e iniciar hasta conseguir la certificacion 1ISO 9001/2000.

Funciones y responsabilidades:

e Planificar y dirigir las funciones operativas a través del Director médico o del Coordinador del drea técnica.

» Asegurar el funcionamiento eficiente de equipos e instalaciones mediante planes y programas de mantenimiento a
desarrollar con el Gerente de servicio.

* Asegurar la eficacia operativa de las pruebas realizadas mediante el desarrollo de programas de calidad interno y
externo con la Gerencia de calidad.

« Asegurar el cumplimiento de la normativa vigente en los aspectos de higiene y seguridad ocupacional por medio de
programas a desarmollar por la Gerencia de bioseguridad.

» Asegurar el flujo continuo de las operaciones mediante el suministro eficaz y eficiente de los recursos materiales
requeridos con la Gerencia de compras.

« Obtener los recursos para la operacién del Laboratorio y para el desarrollo de proyectos estratégicos que se

enfoquen a la mejora en eficiencia, calidad e imagen del mismo.

Supervisar el cumplimiento de los requisitos de la norma NOM-166-SSA1-1997

Supervisar que se mantenga actualizada la informacién curricular del personal del Laboratorio.

Establecer objetivos de mejora para cada una de las Gerencias y realizar seguimiento a los mismos.

Reportar los resultados de los indicadores de operacion del Laboratorio a la Direccion Corporativa.

Revisar la implementacién, operacion y resultados del sistema de gestion de calidad ISO 9001/2000 bajo un

programa establecido, asi como definir acciones de mejora con la Gerencia de calidad

Elaboré: Jefe de drea Aprobé: Director General
Pagina
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PERFIL DE PUESTO
Nombre del puesto: Director General | Cédigo: E-DG-001/A

Escolaridad: Licenciatura en QBP, QFB, QC o afin con estudios de Postgrado

Experiencia: Minima de 15 aflos como analista en la practica privada, institucional y hospitalaria en todas las
areas del Laboratorio.

Conocimientos:

Coordinador en los diversos foros de la Patologia Clinica.

Amplia experiencia y dominio de todas las areas del Laboratorio Clinico.

Administracién de Laboratorios.

Requerimientos normativos nacionales e intemacionales para Laboratorios de andlisis clinicos
Dominio de la automatizacién en el Laboratorio asi como de las diferentes técnicas de analisis
Tendencias del mercado y de instituciones tanto privadas como hospitalarias.

Manejo fluido de idiomas.

Contacto con organizaciones que requieran los servicios ofrecidos por el Laboratorio.

Normas de calidad ISO 9001/2000.

Habilidades y aptitudes:

Direccion de personal a nivel gerencial.

Organizador con capacidad de delegar y controlar.
Liderazgo para llevar a la empresa a la consecucion de metas.
Visién empresarial a corto, mediano y largo plazo.
Motivador y comunicador.

Cumplimiento de metas bajo condiciones de presion.
Honesto y capaz de generar confianza.

Apertura mental para convertir amenazas en oportunidades.
Sensibilidad para detectar puntos fuertes y débiles.
Negociador con organizaciones externas.

Vendedor de ideas para lograr objetivos.

* & & & & & & 8 8 e

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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DESCRIPTIVO DE PUESTO

Nombre del puesto: Gerente de Calidad | Cédigo: D-CC-001/A

Reporta a: Director General

Le reportan: Ninguno

Propésito general del puesto:

Desarrollar e implantar las actividades operativas y administrativas del Laboratorio de acuerdo a los lineamientos y
requisitos de las normas nacionales e intemacionales con el fin de alcanzar las acreditaciones o certificaciones
correspondientes, asi como mantenerias y mejorar los resultados consistentemente.

Funciones y responsabilidades:

Participar con el Director del Laboratorio en las tareas que conduzcan a la certificacion.

Coordinar las tareas de operacion del programa interno de control de calidad en todas las secciones.
Inscripcién en los programas extemnos de control de calidad.

Evaluacién de los resultados de los programas intemo y externo de control de calidad.

Tomar decisiones para corregir errores sistematicos o tendencias en los resultados de los diferentes
programas.

Elaborar los informes rutinarios en las bitacoras correspondientes.

Informar oportunamente al Director del Laboratorio de sus tareas y resultados.

Informar al Gerente de servicio de las fallas o incidentes detectados en los equipos e instalaciones.

Solicitar oportunamente a la Gerencia de compras todo insumo o reactivo necesario para el cumplimiento de
los programas de control de calidad.

Asistir a las reuniones de evaluacion de los programas externos de control de calidad.

Establecer y reportar periédicamente a la Direccion los indicadores de operacion del area.

Verificacién de que el proceso de toma de muestras en consulta externa, se cumpla eficazmente.

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto: Gerente de Calidad [Cédigo: E-CC-001/A

Escolaridad: Licenciatura en Ciencias Quimicas

Experiencia: Minima de 10 aflos en el &mbito del Control de Calidad de los Laboratorios de Andlisis Clinicos.

Conocimientos:

Experiencia comprobada en el &mbito del control de calidad.

Con publicaciones de la especialidad.

Docente en la especialidad.

Planificacion de actividades y definicion de objetivos.

Politicas para la implementacion de los programas de control de calidad, tanto interno como extemno.
Estrategias para la consecucion de la Calidad Total.

Contactos y evaluacidn de proveedores de servicios de Referencia Externa.

Normativas de calidad tanto nacional como intemnacional.

" " 8 8 0 8 8 @

Habilidades y aptitudes:

Implementar un Programa General de Control de Calidad.
Comprometido con la mejoria continua de la calidad.
Excelentes relaciones interpersonales.

Establecimiento y logro de objetivos.

Liderazgo y don de mando.

Buen comunicador de ideas, conceptos y metas.
Motivador del trabajo en equipo.

Observador y analitico.

Capaz de tomar decisiones basadas en resultados.
Seguimiento cotidiano de resultados.

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General !
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DESCRIPTIVO DE PUESTO
Nombre del puesto: Director Médico | Cédigo: D-DM-001/A

Reporta a: Director General

Le reportan: Coordinador 4rea técnica

Propésito general del puesto:

Asegurar la operacién del Laboratorio con altos estdndares de calidad en sus resultados y eficiencia en el servicio,
mediante la sistematizacion de las actividades y el cumplimiento de los requisitos normativos

Funciones y responsabilidades:

. & & & & b . s 8 »

Responsable del Laboratorio ante la Secretaria de Salud.

Informar por escrito a la Secretaria de Salud los casos de enfermedades transmisibles de notificacion obligatoria y
adoptar las medidas necesarias para la vigilancia epidemiologica.

Comunicar por escrito a la Secretaria de Salud el horario de asistencia al Laboratorio y las modificaciones al mismo.
Comunicar por escrito a la Secretaria de Salud la fecha de su designacion, renuncia o sustitucion.

Notificar al ministerio publico y demés autoridades los casos en que se presuma la comision de hechos ilicitos.

Atender las reclamaciones que se presenten por la formulacion de los servicios sea cual fuere el origen de las
mismas (interas o externas) y apoyar en la implantacion de soluciones.

Evaluar periédicamente el funcionamiento del sistema de manejo de muestras dentro y fuera del Laboratorio.

Verificar el cumplimiento de los requisitos de la norma NOM-166-SSA1-1997.

Firmar los reportes de los andlisis realizados o delegar por escrito esta facultad y vigilar que se realice.

Verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad e higiene para proteccion del personal y las instalaciones.
Mantener actualizada la documentacion laboral y curricular del personal operativo.

Coadyuvar con la Direccién y las Gerencias para la consecucion y mantenimiento de la certificacion del Laboratonio
bajo la norma ISO 9001/2000.

Coordinar con los responsables de las areas la operatividad de todas las secciones del Laboratorio.

Proponer y evaluar las ventajas o limitaciones de los equipos a instalar.

Planificar los horarios y jomadas de trabajo de Quimicos y Técnicos segun perfiles y capacdades.

Establecer objetivos de calidad y eficiencia; difundirios al personal y realizar seguimiento a los mismos.

Conocer los incidentes relevantes de la operacidn diaria del Laboratorio. establecer medidas preventivas y
correctivas.

Establecer y reportar peridicamente a la Direccion los indicadores de operacion del arez

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto: Director Médico [ Cédigo: E-DM-001/A

Escolaridad: Doctorado en Medicina con especialidad en Ciencias del Laboratorio

Experiencia: Minima de 20 afios en la préictica privada e institucional en todas las 4reas del Laboratorio.

Conocimientos:

QOperacion y fines de los Laboratorios de andlisis clinicos.

Coordinador en foros de la especialidad.

Administracién de Laboratorios Clinicos.

Requerimientos normativos nacionales e intemacionales para Laboratorios Clinicos.
Operacion de equipos automatizados de Laboratorio.

Requisitos de seguridad e higiene para Laboratorios de anélisis clinicos.
Tendencias del mercado de los Laboratorios y Hospitales.

Normas de calidad ISO 9001/2000.

" ® " 8 0 0 80

Habilidades y aptitudes:

Planificacion y supervision del personal operativo.
Liderazgo.

Visién y objetivos de mejora continda.

Establecer y alcanzar metas.

Observador y analista para la mejora de las operaciones
Involucrado con la problematica operativa del Laboratorio
Responsable.

Honesto.

Comprometido.

*® & ® & @ 8 0 @
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DESCRIPTIVO DE PUESTO
Nombre del puesto: Gerencia de Compras [ Cédigo: D-GC-001/A

Reporta a: Director General

Le reportan: Aimacenista

Propésito general del puesto:

Abastecer los materiales y servicios requeridos por las distintas areas del Laboratorio en forma oportuna y eficiente,
mediante la evaluacion y seleccion de proveedores confiables.

Funciones y responsabilidades:

Participar con todos los Gerentes en el proceso de certificacién del Laboratorio.

Desarrollar presupuestos y programas de compras anuales, someterlos a la Direccién General.

Evaluar periédicamente a los proveedores y mantener una lista de proveedores aprobados.

Mantener un sistema para monitorear las entregas, calidad y servicio de los proveedores.

Establecer y reportar periédicamente a la Direccion los indicadores de operacién del area.

Realizar cuadros comparativos de proveedores para los insumos de uso cotidiano.

Atender a Gerentes, Coordinadores y Responsables de érea en lo relacionado a los productos y servicios solicitados.

Establecer con la Direccidon general y la Coordinacién administrativa del Laboratorio un sistema de control de
inventarios de los productos y materiales de mayor incidencia en los costos.

« Establecer objetivos de mejora con la Direccion del Laboratorio y reportar sus avances.

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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PERFIL DE PUESTO

| Nombre del puesto: Gerente de Compras

[ Cédigo: E-GC-001/A

Escolaridad: Licenciatura en QBP, QFB, QC o afin

Experiencia: Minima de 10 afios en el &mbito institucional o privado.

Conocimientos:

Planificacién de compras.

Dominio del idioma inglés.

Relacién con proveedores de insumos y servicios clinicos.

Conocimiento de la Normatividad de Laboratorios, tanto nacional como internacional.
Normas de calidad 1SO 9001-2000.

Control de almacenes.

Sistemas de control de suministros.

*® ® & & & & @

Habilidades y actitudes:

Establecimiento de metas y objetivos.
Espiritu negociador.

Buenas relaciones interpersonales.
Honesto.

Toma de decisiones basada en resultados.

Responsable

. 8 8 & ® @
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DESCRIPTIVO DE PUESTO
Nombre del puesto: Gerente de Servicio | Cédigo: D-GS-001/A

Reporta a: Director General

Le reportan: Ninguno

Propésito general del puesto:

Mantener los equipos de andlisis, software e instalaciones en condiciones de operacion eficientes mediante programas
de mantenimiento y calibracion (externa), con bitacoras de registro de las actividades realizadas, para asegurar que los
resultados de las pruebas que se lleven a cabo sean confiables.

Funciones y responsabilidades:

¢ Elaborar y desarrollar un programa de mantenimiento y calibracién de equipos de prueba, incluyendo el software para
cada unidad operativa.

« Elaborar y desarrollar un programa de mantenimiento de las instalaciones eléctricas, hidraulicas, de comunicacion y
transmisién de datos para cada unidad operativa y administrativa.

« Atender los requerimientos de interrupciones o fallas de operacién de los equipos e instalaciones de cada una de las
unidades operativas, directamente o por medio de los proveedores.

« Monitorear a través de la Gerencia de Calidad el comportamiento de los resultados de cada equipo de prueba para
detectar errores o tendencias en los mismos.

« Responsable de supervisar la instalacion de nuevos equipos; de la capacitacién del personal para su manejo y
mantenimiento rutinario por el proveedor de los mismos.

« Monitorear el funcionamiento de los equipos mediante los registros diarios de operacién (temperaturas, voltajes,
autocalibraciones, etc.).

« Supervisar y aprobar los servicios extenos de mantenimiento preventivo y correctivo; llevar un registro y solicitar la
aprobacién de reparaciones mayores cuando se requiera.

« Responsable del registro y control del historial operativo de los equipos de prueba mediante las Fichas Técnicas de
cada uno.

e Mantener actualizado el directorio de proveedores de equipos y Servicios.

« Responsable de la eficiencia de operacion y mantenimiento de los sistemas de computo y periféricos.

e Mantener y cumplir los requisitos de la documentacion para el cumplimiento de la normativa nacional (NOM 166
SSA1 1997) e internacional (ISO 9001/2000) aplicables ‘en su area.

« Elaborar presupuestos anuales para la operacion del departamento y reportar mensualmente los consumos.

« Emitir reporte mensual de los indicadores del departamento (avance de programas, horas de paro, elc) a la
Direccién.

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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TITULO:
Manual de Organizacién FECHA: 01-03-2004
PERFIL DE PUESTO
Nombre del puesto: Gerente de Servicio [ Cédigo: E-GS-001/A

Escolaridad: Licenciatura en Ingenieria Eléctrica o Electrénica y Comunicaciones

Experiencia: Minima de 10 afios en &reas de Laboratorio Clinico.

Conocimientos:

Operacién de Laboratorios de andlisis clinicos.

Tecnologias de equipos auto analizadores.

Conocimiento de métodos de calibracién y ajuste de equipos.

Relaciones con proveedores de servicio.

Planificacién de actividades y definicion de objetivos.

Normativas nacional e intemacional.

Instalaciones eléctricas, hidraulicas, neumaticas, telefdnicas, de transmision de datos y gas combustible.
Dominio del idioma inglés.

Evaluacion y seleccibn de proveedores de servicios de calibracion.

Normas de calidad ISO 9001/2000.

Habilidades y aptitudes:

Excelentes relaciones interpersonales.

Actualizacién constante en dispositivos automatizados de andlisis.
Enfoque preventivo y predictivo.

Responsable y con disponibilidad.

Altamente organizado.

Observador y analitico.

Proposicién y alcance de objetivos.

* & & & & 8

Elaboré: Jefe de drea Aprobé: Director General
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TITULO:
Manual de Organizacion FECHA: 01-03-2004
DESCRIPTIVO DE PUESTO
Nombre del puesto: Gerente de Bioseguridad [Cédigo: D-BS-001/A

Reporta a: Director General
Le reportan: Ninguno

Propésito general del puesto:

Prevenir y controlar las condiciones de riesgos al personal y las instalaciones, que puedan tener origen en los residuos
peligrosos biolégico infecciosos (RPBI)

Funciones y responsabilidades:

Participar con todos los Gerentes en el proceso de certificacion del Laboratorio.

Responsable de los procedimientos para el manejo intemo de los residuos peligrosos bioldgico infecciosos.
Disefio del area de resguardo temporal de RPBI.

Responsable de la contratacion de los servicios de recoleccion y desecho de los RPBIL.

Coordinador de la comision de Bioseguridad.

Conocer, atender y resolver cualquier incidente que se presente respecto al manejo de los RPBI,
Establecer y reportar periédicamente a la Direccién los indicadores de operacion del érea.

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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TITULO:

Manual de Organizacion

FECHA: 01-03-2004

PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto: Gerente de Bioseguridad

[ Cédigo: E-BS-001/A

Escolaridad: Licenciatura en QFB, QFB, QC o afin

Experiencia: Minima de 10 afios en la préactica privada e institucional.

Conocimientos:

Amplia experiencia en diversas secciones del Laboratorio.

Direccidn o coordinacién operativa de Laboratorios.

Planificacién de actividades y definicion de objetivos.

Normativa nacional e intemacional sobre el manejo de RPBI.

Relaciones con proveedores de servicio para el transporte y desecho de RPBI.
Dominio del idioma inglés.

Normas de calidad ISO 9001/2000.

Habilidades y aptitudes:

* & o & @

Negociacion y contratacion de servicios.

Buenas relaciones interpersonales

Establecimiento y logro de objetivos.

Buen comunicador de conceptos y fines.
Responsable y honesto.

Estricto en el cumplimiento de rutinas de seguridad.

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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TITULO: a
Manual de Organizacién FECHA: 01-03-2004
DESCRIPTIVO DE PUESTO
Nombre del puesto: Coordinador Area Técnica [ cédigo: D-CT-001/A

Reporta a: Direccién Médica y Direccién General

Le reportan: Jefes de Area

Propésito general del puesto:

El cumplimiento de los diversos objetivos marcados por la empresa, asi como la verificacion y ordenamiento de la
informacién generada en el Area Técnica.

Funciones y responsabilidades:

Reordenamiento y rotacion del personal técnico en las secciones que integran el area técnica.

Inventario y registro de equipos (marca, nombre, nimero de serie, etc.) en el formato correspondiente.
Control de reactivos (descripcion, existencia y vigencia).

Induccién al personal de nuevo ingreso.

Definicién e identificacion completa de todos los espacios disponibles a efecto de optimizar él area fisica.
Programar las requisiciones de reactivos e insumos.

Elaboracion y difusion de la agenda de servicio técnico e ingenieria de todos los proveedores.

Reporte al departamento de servicio técnico en caso de averia de algun equipo hasta obtener respuesta.
Corrimiento de los programas de control de calidad intemo.

Validacién de resultados.

Firma de los mismos.

Responsable ante la Direccion General de la Coordinacion para el Cumplimiento de la NOM-166-SSA1-1997.
Participar e interactuar con el drea administrativa y reuniones con la Direccion General.

Implementacion de nuevas metodologias en el laboratorio.

Programar cursos de actualizacion para el rea técnica.

Realizar el seguimiento a los resultados de los indicadores de eficacia y eficiencia de cada area.

Solicitud y seleccion de personal técnico cuando se requiera.

Cumplir las normas de seguridad, laborales, etc. establecidas en el laboratorio.
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Préxima revision
01-03-2006

FECHA: 01-03-2004

Nombre del puesto: Coordinador del Area Técnica.

Escolaridad: Licenciatura en QBP, QFB, QC o afin.

Experiencia: Minima de 8 afios en la préctica de anélisis clinicos.

Conocimientos:

Con experiencia en por lo menos las 5 dreas que se manejan en el Laboratorio
Conocimiento minimo del idioma ingles en un 80 %.

Coordinador en alguna area especifica de andlisis clinicos.

Planificacion de actividades y definicién de objetivos.

Direccién o coordinacion operativa de laboratorio.

Relaciones con proveedores de servicios.

Control de calidad interno y técnicas estadisticas para la mejora.

Normatividad nacional e intemacional en el laboratorio.

Medidas de seguridad e higiene.

Habilidades y aptitudes:

Buenas relaciones interpersonales.

Iniciativa y creatividad.

Liderazgo.

Establecimiento y logro de objetivos.

Buen comunicador de conceptos y fines.

Responsable y honesto.

Estricto en el cumplimiento de rutinas de seguridad y normatividad en el laboratorio.
Capaz de formar equipos de trabajo.

Solucionar problemas.

Observador y capaz de detectar oportunidades de mejora.

a & & & & & & 8 0 ®
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TITULO:
Manual de Organizacién FECHA: 01-03-2004
DESCRIPTIVO DE PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador Administrativo | Cédigo: D-CA-001/A

Reporta a: Director General

Le reportan: Asistente administrativo, Auxiliar administrativo, Mensajero de Toma externa de Muestras y Auxiliar
de Intendencia

Propésito general del puesto.

Cumplir con los objetivos planteados por la Direccién General llevando el ordenamiento, organizacion e informacion
recabada por el drea Administrativa.

Funciones y Responsabilidades:

Entregar requisiciones de servicio originales de P.A., laboratorio y gabinete a oficinas corporativas.
Llevar a cabo relacion diaria de pacientes de las diferentes centros de toma de muestras.
Estadisticas de pruebas de los diferentes centros de toma de muestras.

Supervisar todo lo relacionado a la recepcion de pacientes.

Relacionar los estudios que se envian alos laboratorios de referencia extema.

Estadisticas mensuales generalizadas de todas las Unidades.

Relacion de pacientes extermnos e intemos de Hospital Medica Londres.

Llevar el control del fondo de caja del laboratorio.

Realizar las compras de papeleria y enseres de limpieza para cada unidad periférica.

Elaboracion de la némina del personal.

Entregar mensualmente relacién del monto de pago a laboratorios de referencia.

Responsable de la Coordinacién Administrativa para el cumplimiento de las normas nacionales e intemacionales.
Responsable de la recepcion, registro, distribucion y control de muestras internas y externas.
Realizar visitas de revision a unidades externas.

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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Manual de Organizacion

FECHA: 01-03-2004

PERFIL DE PUESTO

| Nombre del puesto: Coordinador Administrativo

[ Cédigo: E-CA-001/A

Escolaridad: Licenciatura en administracion

Experiencia: Minimo dos afios en procesos administrativos de Laboratorio Clinico.

Conocimientos:

Procesos administrativos bdsicos.

Utilizacién de herramientas informéticas.

Supervision de personal.

Términos y operaciones basicas del laboratorio clinico.

Normativa nacional e internacional aplicable al Laboratorio clinico.

*® ® 8 8 @8

Habilidades y aptitudes:

Buenas relaciones interpersonales.

Con iniciativa y creatividad.

Liderazgo.

Establecimiento y logro de objetivos.

Buen comunicador de conceptos y objetivos.

Responsable y honesto.

Estricto en el cumplimiento de rutinas de seguridad y normatividad en el laboratorio.
Capaz de formar equipos de trabajo.

Solucionar problemas.

Observador y capaz de detectar oportunidades de mejora.
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TITULO:

Manual de Organizacién FECHA:01-03-2004

DESCRIPTIVO DE PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador de toma extema de muestras [ Cédigo: D-CC-002/A

Reporta a: Gerencia de Calidad

Le reportan: Flebotomista, Auxiliar administrativo y Mensajero de Toma externa de Muestras

Propésito general del puesto:

Coordinar las actividades de atencion a los pacientes que requieran la recepcion o toma de muestras en los centros de
toma, con amabilidad y cumpliendo con los objetivos de eficacia y eficiencia.

Funciones y Responsabilidades:

Supervisar al personal a su cargo en la atencion a los pacientes que requieran un servicio

Organizar las actividades para atender a los pacientes en forma rapida.

Asegurar que las tomas de muestra a los pacientes cumpla con los requisitos de higiene y seguridad.

Verificar que se mantengan las condiciones de limpieza y desinfeccion de los equipos e instalaciones

Supervisar el uso del equipo de proteccion por el personal que realiza la toma de muestras

Asegurar que los pacientes que acuden al servicio queden satisfechos con el mismo

Verificar el cumplimiento de la Guia para la toma de muestras G-LB-001/A, asi como su difusién, conocimiento y
aplicacion por todo el personal operativo

Resolver cualquier situacion que se presente en la operacion del area

Cumplir los requerimientos normativos que sean de su responsabilidad

Establecer y cumplir objetivos de calidad en la operacion del area

Asegurar la existencia de los recursos humanos, técnicos y materiales para la operacion eficaz de area

Reportar mensualmente a la Direccion General y a la Coordinacion Técnica los indicadores de operacion establecidos
para el area

« Asegurarse que el personal a su cargo cuente con el nivel de competencia para cumplir las funciones y

responsabilidades establecidas de su puesto

*® & & & & & 8
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TITULO:

Manual de Organizacién

FECHA: 01-03-2004

PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador de toma externa de muestras

[Cédigo: E-CC-003/A

Escolaridad: Licenciatura en QBP, QFB, QC, Medicina General o afin.

Experiencia: Minimo un afio en Laboratorio Clinico o toma de muestras

Conocimientos:

Técnica en toma de muestras para analisis clinicos

Manejo y conservacion de muestras clinicas

Preparacion de muestras para desarrollar las pruebas correspondientes
Condiciones previas necesarias de un paciente para la toma de muestras
Planificacién de actividades

Normas nacionales e internacionales para el Laboratorio Clinico
Precauciones para la toma, manejo y transporte de muestras

Habilidades y aptitudes:
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Toma de muestras para andlisis clinicos
Supervisién de personal

Evaluacién del desemperio de personal

Trato con publico potencialmente conflictivo
Atencion a personas enfermas

Capacitacion y mejora continua propia y de su personal
Organizado y capaz de trabajar bajo sistemas
Responsable y disciplinado

Establecimiento y alcance de objetivos
Discreto

Honesto

Previsor

Elaboré: Jefe de 4rea Aprobé: Director General
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TITULO:
Manual de Organizacion FECHA: 01-03-2004
DESCRIPTIVO DE PUESTO
Nombre del puesto: Jefe de Area. [Cédigo: D-CT-002/A

Reporta a: Coordinador del Area técnica.

Le reportan: Analista del area.

Propésito general del puesto:

Supervisar la realizacion eficaz de las pruebas asignadas de acuerdo a los procedimientos establecidos, cumpliendo los
parametros de eficiencia

Funciones y responsabilidades:
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Proceso de andlisis de pruebas asignadas al area de trabajo.

Revisar, analizar y proponer soluciones al sistema de control interno y externo del area.

Supervisar llenado de registros.

Solicitar reactivos e insumos oportunamente.

Verificacion de muestras para su proceso y seguimiento de alguna muestra faltante.

Mantenimiento del equipo segun se requiera.

Anotacién de resultados en las libretas y expedientes corespondientes.

Procesamiento de controles.

Realizacién de Control de Calidad Interno

Almacenamiento de muestras identificandolas con la fecha del dia de procesamiento.

Cambio de reactivos segun se requiera.

Proceso del control de calidad extemo.

Firma de resultados.

Ordenar todas las carpetas con los registros actualizados; bien identificadas y, al alcance del personal.

Validacion y aprobacion de técnicas, instrumentos y equipos nuevos implementados en su area.
Participar en el sistema de calidad.

Atender las actividades que se le puedan asignar de acuerdo a las necesidades del laboratorio en colaboracion con el
coordinador del drea técnica.

Supervisar el manejo de los residuos peligrosos biolégico infecciosos (RPBI).

Cumplir los requerimientos de las normas nacionales e internacionales en lo que a su area corresponda.

Conocer y difundir a su personal los documentos basicos de operacién de su area (procedimientos, descriptivos y
perfiles de puesto, manuales, etc.). '

Reportar a la Coordinacion Técnica los parametros indicadores de operacion del area.

Evaluar el desemperio del personal a su cargo y capacitar al personal de nuevo ingreso en su area.
Cumplir las normas de seguridad, laborales, etc. establecidas en el laboratorio.
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TITULO:
Manual de Organizacién

FECHA: 01-03-2004

PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Area.

[Cédigo: E-CT-002/A

Escolaridad: Licenciatura en QBP, QFB, QC o afin.

Experiencia: Minima de 3 afios en la practica de anélisis clinicos.

Conocimientos:

Analista con experiencia en el 4rea que se requiera.
Planificacion de actividades y definicion de objetivos.
Conocimiento en medidas de Bioseguridad.
Conocimiento minimo del idioma ingles en un 80 %.
Técnicas estadisticas y su aplicacion para la mejora.
Normas nacionales e internacionales.

Técnicas de andlisis.

* & & & 9 9 9 0 0

Toma de muestras bésicas.

Buenas relaciones interpersonales con proveedores de equipos y materiales de |aboratorio.

Habilidades y aptitudes:

Lider.

Con iniciativa y creatividad.
Establecimiento y logro de objetivos.
Buenas relaciones interpersonales.
Mentalidad de mejora contintia.
Comprometido y dispuesto.
Responsable.

Honesto.
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TITULO:
Manual de Organizacién FECHA: 01-03-2004
DESCRIPTIVO DE PUESTO
Nombre del puesto: Analista. [ Cédigo: D-CT-004/A

Reporta a: Jefe de Area o Coordinador del Area Técnica.

Le reportan: Ninguno.

Propésito general del puesto:

El analista tiene como funcion principal realizar los andlisis de estudios asignados al drea de trabajo donde se
encuentre.

Funciones y responsabilidades:

+ Mantenimiento y limpieza rutinaria de los equipos utilizados y de su area de trabajo.

Mantener todos los registros actualizados del 4rea, tales como: registros de temperatura, mantenimiento, uso y
limpieza de los equipos, control de calidad intero, consumos y otros registros que se requieran.
Solicitar reactivos e insumos oportunamente.

Verificar que no falte alguna muestra para su proceso.

Preparacion de material y reactivos para su trabajo.

Revision y atemperamiento de los reactivos.

Identificacion y clasificacion de las muestras.

Procesamiento de las pruebas de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Anotacion de los resultados en |a libreta correspondiente.

Reporte de resultados en el expediente.

Almacenamiento de las muestras identificandolas con la fecha del dia de procesamiento.

Correr controles internos y extemos de calidad para cada prueba.

Realizar actividades que le sean asignadas por su Responsable de Area o Coordinador del Area Técnica.
Participar en el sistema de calidad.

Cumplir los requisitos de manejo de los RPBI.

Cumplir las normas y politicas de seguridad establecidas en el laboratorio.
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TITULO:
Manual de Organizacién FECHA: 01-03-2004
PERFIL DE PUESTO
Nombre del puesto: Analista. [ Cédigo: E-CT-004/A
Escolaridad: Técnico Laboratorista 6 Licenciatura en QBP, QFB, QC o afin.
Experiencia: Minima de 1 afio en la prictica de analisis clinicos.
Conocimientos:
+ Analista con experiencia en analisis clinicos.
* Manejo de programas de computacion.
« Conocimientos del idioma ingles en un 70%.
+ Conocimiento de equipos para el proceso automatizado de pruebas.
+ Toma de muestras bésicas.
Habilidades y aptitudes:
« Versatilidad para el manejo de diferentes metodologias clinicas.
* |Iniciativa para realizar diferentes funciones.
« Ser capaz de alcanzar las metas propuestas en el drea asignada.
* Responsable.
+ Honesto.
+ Comprometido y dispuesto.
Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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Manual de Organizacion FECHA: 01-03-2004
DESCRIPTIVO DE PUESTO

Nombre del puesto: Flebotomista | cédigo: D-TE-001/A

Reporta a: Coordinador de Toma Externa de Muestras

Le reportan: Ninguno

Propésito general del puesto:

Realizar la toma de las muestras asignadas en forma higiénica y segura; utilizando el equipo y materiales adecuados;
respetando la integridad de los pacientes.

Funciones y responsabilidades:

Atender amablemente al paciente.

Infundirle confianza y tratar de disminuir sus temores.

Tener a mano todos los materiales necesarios para la toma de muestra correspondiente.

Utilizar adecuadamente los elementos de proteccin para la toma de muestras.

Conocer y aplicar correctamente los elementos y materiales para la toma de muestras de acuerdo a la Guia para la
toma, identificacién, manejo, conservacion y transporte de muestras G-LB-001/A.

Mantener limpia y ordenada su érea de trabajo.

Dominar los codigos de identificacion de tubos para la toma de muestras.

Realizar |la toma y preparacion de muestras de la forma y en la cantidad necesana.

Identificar cormrectamente cada una de las muestras asignadas o tomadas con todos los datos necesarios para su
utilizacién precisa.

Manejar todas las muestras cumpliendo los requisitos establecidos para cada una.

Cumplir los requisitos establecidos para la conservacion de las muestras de acuerdo a la guia correspondiente.

« Transportar las muestras cumpliendo con las restricciones establecidas para evitar dafios que puedan alterar los

resultados o el procesamiento de las mismas.

« En caso de una falta de informacién o datos para realizar la toma de muestra solicitaria al personal respectivo.

e Cumplir los requisitos corespondientes de la normatividad nacional (SSA, ECOL, STPS, etc.) e internacional (1SO,

CAP, etc.).

Elabord: Jefe de drea Aprobé: Director General
Pagina
pQ.F.B. Alexis Pérez Villalobos Q.B.P. Roberto Alvarez Talavera 42 de 63




—— iy . —

Siglo OX1 -

No. . M-DG-001/A

Préxima revision
01-03-2006

TITULO:

Manual de Organizacién

FECHA: 01-03-2004

PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto: Flebotomista

[Cédigo: E-TE-001/A

Escolaridad: Técnico Laboratorista Clinico

Experiencia: Un afio en la toma de muestras

Conocimientos:

" 00

Técnicas para la toma de muestras para andlisis clinicos.

Manejo y conservacion de muestras dinicas.

Preparacion de muestras para desarmollar las pruebas corespondientes.
Condiciones previas necesarias de un paciente para la toma de muestras.

Habilidades y aptitudes:

Atencion a personas enfermas.

Responsable.
Discreto.
Honesto.
Observador.
Cuidadoso.
Pulcro.

® o & & @ 0 8 0

Trato con pdblico potencialmente conflictivo.

Habilidad préctica para los diferentes tipos de tomas de muestra.

Elabord: Jefe de drea

pQ.F.B. Alexis Pérez Villalobos

Aprobé: Director General

Q.B.P. Roberto Alvarez Talavera
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Manual de Organizacion FECHA: 01-03-2004
DESCRIPTIVO DE PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo de toma extemna de muestras [Cédigo: D-TE-002/A

Reporta a: Responsable de Toma de Muestras

Le reportan: Ninguno

Propésito general del puesto:

Obtener y registrar los requisitos de servicio y atencion del paciente para proporcionar la informacién necesaria que
permita cumplir con eficacia y eficiencia dichos requisitos.

Funciones y responsabilidades:

Revisar y entender claramente las ordenes de laboratorio para proporcionar la informacién adecuada.

Registrar los datos completos necesarnios para iniciar el servicio de toma de muestras.

Definir commectamente las pruebas a realizar de acuerdo a la solicitud del paciente o cliente.

Conocer y aplicar cormectamente los elementos y materiales para la toma de muestras de acuerdo a la Guia para la
toma, identificacién, manejo, conservacion y transporte de muestras G-LB-001/A.

Controlar y reportar al responsable del drea la existencia de materiales para la toma de muestras.

Entregar los reportes de resultados a los pacientes sin comentarios acerca de los mismos.

Conocer y cumplir los principios éticos de operacion del Laboratorio.

Asegurarse que el paciente reciba un servicio de calidad.

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar administrativo de toma externa de muestras [Cédigo: E-TE-002A

Escolaridad: Técnico administrativo o Técnico Laboratorista clinico

Experiencia: Minimo un afio para técnicos y dos para empiricos en Laboratorio clinico

Conocimientos:

+ Manejo administrativo de muestras de Laboratorio
* Tipos de pruebas basicas de Laboratorio

« Métodos de identificacion de muestras

« Términos basicos utilizados en el Laboratorio

Habilidades y aptitudes:

Servicio y trato a pacientes potencialmente enfermos
Lectura correcta de solicitudes de laboratorio
Observador y analitico

Organizado y metodico

Mentalidad de mejora continua

Responsable y paciente

« s & & & @
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DESCRIPTIVO DE PUESTO
Nombre del puesto: Mensajero de toma extema de muestras | Cédigo: D-TE-003/A

Reporta a: Coordinador de tomas externas de muestra

Le reportan: Ninguno

Propésito general del puesto:

Manejar y trasladar al Laboratorio indicado las muestras recibidas en el centro de toma extena sin darios o alteraciones
que puedan afectar su procesamiento y resultados.

Funciones y responsabilidades:

Manejar las muestras en los dispositivos adecuados como gradillas, bolsas, frascos, etc. para evitar dafios.

Tener preparados los materiales y equipos de conservacion de muestras.

Utilizar los equipos de proteccion adecuados.

Realizar el transporte de las muestras cumpliendo los tiempos de seguridad de conservacion.

Conocer y aplicar la Guia para la toma, identificacidn, manejo, conservacion y transporte de muestras G-LB-001/A.
Conocer y aplicar los requisitos de las normas nacionales e intermacionales que le correspondan.

Atender la solicitud de servicio o informacion de cualquier paciente o persona que lo requiera.

. e 0 00
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PERFIL DE PUESTO
| Nombre del puesto: Mensajero de toma de muestras externas ) | Cédigo: E-TE-003/A
Escolaridad: Secundaria
Experiencia: Minima de un afio en Laboratorio o &rea afin
Conocimientos:
* Actividades generales de Laboratono.
+ Actividades generales de control administrativo.
« Requisitos para manejo de motocicleta y licencia correspondiente
Habilidades y aptitudes:
¢ Trato a pacientes
* Manejo de motocicleta
« Cuidadoso
« Responsable
+ Disciplinado
Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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DESCRIPTIVO DE PUESTO
Nombre del puesto: Asistente administrativo [ Cédigo: D-CA-003/A

Reporta a: Coordinacién Administrativa

Le reportan: Auxiliar administrativo y Mensajero

Propésito general del puesto:

Apoyo a la Coordinacion administrativa en todas las actividades operativas y coordinacion de las areas en ausencia de la
misma

Funciones y responsabilidades:

Elaborar expedientes para cada paciente y distribucién a las areas comrespondientes
Revision de expedientes para seleccionar aquellos cuyos resultados estén completos
Recepcion de los resultados de los laboratorios de referencia e integracion al expediente
Enviar a captura los expedientes con los resultados completos

Relacionar los estudios que se envian a los laboratorios de referencia
Ensobretado de los reportes para su entrega al paciente

Distribucién de los reportes a las diferentes unidades para su entrega al paciente
Archivo de los expedientes y documentos en general

" 8 8 0 0 0 80
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PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

[ Cédigo: ECA-002/A

Escolaridad: Secundaria o Bachillerato Técnico

Experiencia: Tres afios para secundaria o un afio para bachillerato

Conocimientos:

« Téminos y actividades basicas de Laboratorio.
« Conceptos basicos de administracion.
* Programas basicos de computacion.

Habilidades y aptitudes:

® ® 8 8 8 ° 0 @

Trato a pacientes potencialmente enfermos.
Buenas relaciones interpersonales.

Con iniciativa y creatividad.

Honesto.

Responsable.

Organizado.

Disciplinado.

Puntual.
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pQ.F.B. Alexis Pérez Villalobos Q.B.P. Roberto Alvarez Talavera

Pégina
49 de 63




o : No. M-DG-001/A
Siglo O =

SASmLEy Proxima revision
01-03-2006
TITULO:
Manual de Organizacion FECHA: 01-03-2004
DESCRIPTIVO DE PUESTO
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo | Cédigo: D-CA-003/A

Reporta a: Coordinacién Administrativa

Le reportan: Ninguno

Propésito general del puesto:

Realizar la captura de los reportes de resultados con todos los datos comrectos, asi como la captura de las requisiciones
recibidas de pacientes

Funciones y responsabilidades:

Capturar los datos de resultados de los expedientes a los reportes para el paciente.
Capturar las requisiciones recibidas de los pacientes.

Apoyar al Asistente Administrativo en el archivo de expedientes.

Apoyar a la Coordinacién Administrativa en las actividades que ésta le asigne.
Atender a personas que soliciten un servicio o informes sobre el mismo.

LB I R I
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TITULO:
Manual de Organizacién

FECHA: 01-03-2004

PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

[ Cédigo: E-CA-003/A

Escolaridad: S daria

Experiencia: Un afio en actividades administrativas

Conocimientos:

+ Operaciones administrativas_'
 Manejo y programas de P.C.

Habilidades y aptitudes:

Atencién a pacientes.
Manejo de Excel y Word.
Responsable.
Emprendedor.
Disponibilidad.
Cooperativo.

Elaboré: Jefe de area Aprobé: Director General
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DESCRIPTIVO DE PUESTO
Nombre del puesto: Almacenista | Cédigo: D-GC-001/A

Reporta a: Gerencia de Compras

Le reportan: Ninguno

Propésito general del puesto:

Recibir, resguardar y controlar todos los insumos y reactivos para proveer de los mismos a las areas técnica y operativa
del Laboratorio.

Funciones y responsabilidades:

+ Mantener el almacén debidamente sefalizado en cuanto a los anaqueles y una relacion de todos los insumos con la
finalidad de localizar el producto de forma inmediata.

e Entregar al personal de las unidades un formato de requisicion de compra mediante el cual deberan solicitar su
material con la debida anticipacion.

Verificar que la requisicion se encuentre autorizada por la Gerencia de Compras.

Preparar el material para ser entregado de acuerdo a la requisicion autorizada.

Recabar |a firma de recibido del personal al que se le entregue el material.

Entregar las requisiciones surtidas a la Gerencia de Compras para que sean dados de baja los insumos y reactivos.
Mantener el area del almacén limpia y en orden.
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PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto: Almacenista [ Cédigo: E-GC-001/A

Escolaridad: Secundaria

Experiencia: 1 afo en almacén de materiales de Laboratorio

Conocimientos:

Conocimiento en computacién programa Excel.

Lenguaje técnico del laboratorio. -
Conocimiento de cada uno de los insumos y reactivos con los que opera el laboratorio.
Conocer las diferentes areas del laboratorio.

* & o »

Habilidades y aptitudes:

Trabajar bajo sistemas establecidos.

Tener buena comunicacion con su jefe inmediato.
Mentalidad de mejora continda.

Creativo.

Organizado.

Honesto.

Responsable.
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TITULO:
Manual de Organizacion

DESCRIPTIVO DE PUESTO

FECHA: 01-03-2004

Nombre del puesto: Auxiliar de Intendencia

[ Cédigo: D-CA-006/A

Reporta a: Coordinador Administrativo

Le reportan: Ninguno

Propésito general del puesto:

Mantener en optimas condiciones de limpieza las instalaciones del Laboratorio

Funciones y responsabilidades:

Limpiar los pisos de todas las areas del Laboratorio con solucién limpiadora y desinfectante
Limpiar las mesas de trabajo de cada area con pario himedo

Eliminar el polvo acumulado en las partes superficiales de los equipos con un pafio himedo
Limpiar los cristales de las divisiones de las areas

LB I I

Recolectar los residuos no peligrosos (basura municipal) de cada area y concentrarlos para su posterior desecho
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TITULO:
Manual de Organizacién FECHA: 02-09-2003
PERFIL DE PUESTO
Nombre del puesto: Auxiliar de Intendencia [ Cédigo: E-CA-006/A

Escolaridad: Primaria

Experiencia: No necesaria

Conocimientos:

* Soluciones para limpieza de pisos, muebles metalicos y cristales
« Precauciones para limpieza de equipos eléctricos

Habilidades y aptitudes:

Responsabilidad
Puntualidad
Disponibilidad
Honradez
Servicial

. 2 08
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DISCUSION Y CONCLUSION

El principal objetivo este trabajo, que es la elaboracion del manual de organizacion para el
Laboratorio Clinico y de Referencia Siglo XXl ha sido alcanzado satisfactoriamente, no obstante es
importante hacer algunas reflexiones.

Uno de los puntos medulares de desarrollo de este manual fue el ajustar la plantilla del personal
ya existente a los perfiles profesiograficos que la Direccion General del laboratorio requeria. Es
importante sefnala que se tuvieron que reasignar algunas actividades laborales, lo que implico tener
una interaccion con todo el personal.

Otro punto de relevancia fue el asignar a cada perfil de puesto la escolaridad y la experiencia
necesaria; ya que se tuvo que concensar lo requerido por la Direccion General y el perfil academico
de cada una de las personas que ya se encontraban laborando dentro del laboratorio.

Por otra parte la titanica tarea de la reasignacion de las funciones y responsabilidades descritas
en el presente manual sera labor de todos y cada una de las personas que forman parte del
Laboratorio Clinico y de Referencia Siglo XXI.

Finalmente no se debe pasar por alto que este trabajo no es mas que el inicio del laboratorio
dentro de la normatizacion de nuestro centro laboral y al que tenemos que habituarnos; asimismo
debemos estar concientes que el laboratorio debe estar al actualizado en las normas de calidad
nacionales e internacionales para ser competitivo$
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PROPUESTAS

Durante el desarrollo de este trabajo se sortearon muchas dificultades, la mayoria de estas
deben su origen a que fue necesario crear perfiles profesiograficos que la Direccién General
requeria a puestos que ya estan ocupados por personal que a veces no cubria este perfil. Por lo que
seria ideal iniciar un laboratorio con las bases de las normas mexicanas que rigen estos centros
laborales, para que de esta forma sea mas sencillo dar el siguiente paso que son las normas de
calidad internacionales y asi entrar de lleno a ser un laboratorio de gran competitividad.

Si bien es cierto la mejoria de la calidad dentro de un laboratorio clinico es responsabilidad de
la direccién, pero si involucramos a todo el equipo de trabajo a este proceso se estara practicamente
asegurando un éxito para cumplir cabalmente con la normatizacion nacional y posteriormente buscar
un proceso de certificacion o acreditacion que se reflejara en beneficios para todos.
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Proxima revision

e . I 01-03-2006
TITULO: N
Manual de Organizacion FECHA: 01-03-2004
DESCRIPTIVO DE PUESTO

Nombre del puesto: B I Cédigo: D

Reporta a:

Le reportan: B
Propésito general del puesto: -
Funciones y responsabilidades:
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TITULO:
. Manual de Organizacién FECHA: 01-03-2004
PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto: | Cédigo: E-

Escolaridad:

Experiencia:
Conocimientos:
Habilidades y aptitudes:
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