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60. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN Y ENVÍO DE INFORMACIÓN DE RESULTADOS 
 1.0      Propósito

1.1  Establecer los procedimientos para la recepción de los informes de resultados generados por los laboratorios del InDRE mediante el formato REMU-F-13, y las directrices para el envío por fax de los resultados que por ser urgentes requieran ser reportados el mismo día. Así como, la clasificación de los que se mandan por mensajería y de los que se entregan a los clientes directamente en ventanilla (ocurre). 

 2.0      Alcance

          2.1 Aplica a todo el personal de recepción de muestras y de los laboratorios del InDRE que emiten informes de prueba.

3.0      Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1 Jefe de Área

· Supervisa que todas las actividades del área se lleven a cabo conforme al  procedimiento establecido para cada una de las actividades.
3.2   Responsable de recepción de informes de prueba.

· Revisa los documentos entregados por los laboratorios para que se presenten en las condiciones adecuadas para su envío.
· Verifica que los datos del destinatario coincidan con el documento de recepción de la muestra

· Distribuye al personal encargado del envió de resultados, los documentos que serán mandados por fax, mensajería u ocurre. 
3.3  Responsable de Mensajería y Fax.

· Asegura que el envío de los informes de resultados se realice dentro del tiempo establecido y al destinatario correcto.

· Confirma vía telefónica la recepción, cuando la información, se manda por fax.

· Registra en ambos casos el envío en las bitácoras correspondientes.

3.4  Responsable de entrega de resultados por ventanilla (Ocurre)

* Archiva los informes de prueba temporalmente hasta su recolección y registra en las bitácoras correspondientes por número, laboratorio emisor y fecha de entrega del resultado
· Asegura la confidencialidad del informe de resultados a la entrega del mismo.

3.5  Laboratorios
· Entregar los informes de resultados en las condiciones apropiadas para el envío, en el horario estipulado y anexar lista en el formato REMU-F-05.
4.0      Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de Informes de Resultados 

	1.1 Reporta los informes de resultados de los laboratorios del InDRE en el formato REMU-F-13 y entrega al área de recepción de muestras anexando el formato REMU-F-05, que debe contener la siguiente información que se llenará de forma electrónica:

a) Nombre del Laboratorio que está emitiendo los informes de prueba

b) Nombre del Jefe de laboratorio

c) Fecha y hora

d) Nombre de la base de datos

e) Lista de la numeración a entregar y oficios
f) Nombre y firma de la persona que entrega resultados.

1.2 Entrega los informes de resultados entre las 7:30 a 13:30 hrs., los resultados que se reciban después del horario estipulado, se registrarán con la fecha del siguiente día hábil.

NOTA: Debido a que el servicio de mensajería, recoge los paquetes a las 14:00 hrs., los informes de resultados o documentos que se consideren urgentes deberán ser entregados antes de esa hora.

1.3 Verifica los números del informe de resultados contra los vertidos en el formato REMU-F-05.
1.4 Revisa que los informes sean legibles y contengan la firma autógrafa del Jefe de Departamento o Laboratorio, o de su suplente.

1.5 Verifica tanto el formato como los informes de resultados, firma el acuse del laboratorio anotando fecha, hora y el nombre y firma de quien recibe.

1.6 Sella sobre la firma del Jefe de laboratorio o su suplente y subrayar con marcador amarillo el nombre de la base de datos en la lista REMU-F-05.

1.7 Hace una copia fotostática de todos los informes.
1.8 Clasifica los informes de resultados por diagnóstico y lugar de procedencia, hacer paquetes utilizando un clip de color conforme al día de su  recepción.
· Lunes-rosa

· Martes- azul

· Miércoles-verde

· Jueves-rojo

· Viernes-amarillo

1.9 Entrega los informes de prueba de la siguiente forma:

i. Envía por fax.- Todos los resultados positivos de diagnóstico, todos  los formatos de rechazo, todos los informes de polio sin importar destinatario y todos los particulares foráneos.

ii. Entrega en ventanilla (ocurre).- Los informes de resultados del Distrito Federal, área metropolitana y de los Laboratorios de Salud Pública en los estados de: México, Hidalgo y Michoacán.

iii. Envía por mensajería.- Los informes de resultados, formatos de rechazo para la RNLSP, así como los informes de resultados que por su volumen o a solicitud del destinatario requieran ser entregados por este medio.

1.10 Registra la numeración asignada por el laboratorio en el  formato REMU-F-05 en la base de datos y plataforma correspondientes, así como en la bitácora de entrega de informes de resultados.
1.11 Clasifica las fotocopias junto con el formato, de acuerdo al laboratorio de procedencia y entrega al área de Archivo.

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Responsable de Recepción de Informes de Resultados).



	2.0 Envío de Informes de resultados por Mensajería


	2.1 Recibe la responsable del envío de muestras por mensajería, los informes de resultados para RNLSP, documentos de la dirección, de la UDT o de cualquier otra área que requiera hacer un envío, hasta las 14:00 horas. 
2.2  Clasifica por destino del documento por tipo de resultado ( diagnóstico, control de calidad o referencia), y por la cantidad de informes de resultados mandados

2.3 Utiliza clips de colores, para identificar rápidamente la cantidad de días que no se han enviado informes a un destino en particular, y a los informes de resultados que se envían por fax para  diferenciarlos de los  aún no enviados.
2.4  Efectúa el envío de los informes, de acuerdo con  la índole del resultado, la cantidad de reportes y su estatus de acuerdo a las siguientes consideraciones:
· Hasta 6 hojas de resultados.- Se envían por fax el mismo día, y se guardan para enviarse por mensajería hasta que se reciban sobres con documentos ó más hojas de resultados con el mismo destino.

· Siete ó más hojas de resultados se envían por mensajería a más tardar al siguiente día hábil posterior a su recepción si son de diagnóstico y a más tardar dos días hábiles posteriores a su recepción si son de control de calidad o referencia

·       Documentos recibidos de la UDT se envían por mensajería a más tardar dos días hábiles posteriores a su recepción, incluyendo si existen, los resultados con el mismo destino.
2.5 Recibe la indicación de que algún informe de resultado es crítico se envía el mismo día por fax y mensajería, registrándose en las bitácora  correspondientes 

2.6 Entrega al  encargado que corresponda, una vez  que se ha determinado por qué medio  se hará el   envío los documentos.

2.7  Clasifica en el caso de envíos por mensajería, los documentos  por: 

· destino

· laboratorio emisor  del diagnóstico

· y número consecutivo

El orden es alfabético, clasificando primero los correspondientes a los laboratorios estatales dando prioridad a los que no han sido enviados por fax y al final otros destinos; el orden de los laboratorios de diagnóstico es también alfabético, en este caso se toma en cuenta primero a los que están  registrados en Infolab, después los registrados en Foxindre, como se muestra en la tabla anexa; se continua con  los que ya se mandaron por Fax y están registrados en  Infolab, después los registrados en   Foxindre y por último los resultados que no están incluidos en ninguna plataforma como: Dermatología, Polio y VON, dejándose para el final cualquiera otro paquete o documentación recibidos.

 SISTEMA  INFOLAB



ALI
(COLERA ALIMENTOS)






AMB
(COLERA AMBIENTALES)


BAD
(BACTERIOLOGÍA   

                                                    DIAGNOSTICA)


BAM
(BACTERIOLOGÍA 

                                                    MOLECULAR)


BRU
(BRUCELA)


CHA
(CHAGAS)


CIS
(CISTICERCOS)


CVI
(CARGA VIRAL Y CONTEO  

                                                   LINFOCITARIO CD3,CD4,CD8)


DEN
(DENGUE)


EFE
(ENFERMEDAD FEBRIL 

                                                   EXANTEMATICA)


ENC
(ENCEFALITIS)


ENT
(ENTEROVIRUS)


HEL
(HELMINTOS)


HUM
(COLERA HUMANOS)


INF
(INFLUENZA)


ITS
(INFECCIONES DE 
                                                    TRANSMISION SEXUAL)


LEP
(LEPTOSPIRAS)


LSH
(LEISHMANIA)


MIC
(MICOLOGIA)


PCR
(REACCION EN CADENA DE 
                                                    LA POLIMERASA)


RAB
(RABIA)


RIK
(RIKETSIAS)


ROT
(ROTAVIRUS)


TBM
(TUBERCULOSIS ELISA)


TOS
(TOSFERINA)


TOX
(TOXOPLASMA)


VID
(VIROLOGÍA DIAGNÓSTICA)


VIH
(VIRUS DE LA 
                                                   INMUNODEFICIENCIA  

                                                   HUMANA)


FOXINDRE


IP
(INMUNOPARASITOLOGÍA)






MB
(MICOBACTERIAS TB)


PR
(PERTUSIS)
2.8 Registra por orden en la libreta correspondiente los informes de resultados seleccionados para ser enviados por mensajería,. La fecha se anota con tinta roja en todas las hojas que se utilicen. 

2.9 Pone en rojo cuando se trata de formatos de rechazo, el número consecutivo, así como las letras FR. (Formato de rechazo) 

2.10 Anota los informes de resultados que se enviaron previamente por fax, marcar inmediatamente después de la abreviatura del laboratorio generador del informe de prueba con un punto rojo, para que la persona que los registra ya sea en Infolab o Foxindre, no anote la fecha de captura como fecha de envío, ya que previamente fue enviada por fax.

2.11 Agrupa por la entidad de que proceden,debido a que los informes de resultados se registran en la bitácora de “Envío por Mensajería” en forma consecutiva por diagnóstico y con el número asignado por el laboratorio del INDRE, los números individuales se separan con una coma, para los intervalos se marca el primer número y el último separados por un guión. Entre cada destino se dejan tres renglones para posteriormente anotar el No de guía correspondiente o algún informe adicional de última hora.

2.12 Utiliza para las guías y el comprobante de envío, el Procedimiento para imprimir guías y Comprobante de Envíos por Mensajería de Mexpost.

2.13 Revisa por última vez antes de enviar los paquetes, los informes de resultados para verificar que no se haya incluido por error informes de resultados de un destino en otro, y se meten al sobre etiquetado con la guía correspondiente, que se introduce en una bolsa de plástico que se sella con cinta adhesiva. 

2.14 Tacha en la bitácora el número correspondiente al resultado en caso de que algún resultado se haya clasificado y anotado incorrectamente, y anotar en el destino correcto si está programado para envío el mismo día, o se guarda para su envío posterior.

2.15 Firma  el comprobante de los destinos que se 
imprimen, y hacer una copia que firma el personal de Mexpost que recoge la mensajería.

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Responsable del envío de Informes de resultados por Mensajería).



	3.0 Mensajería
	3.1 Revisa el personal de Mexpost, encargado de recoger la mensajería, que el número de sobres correspondan con los marcados en el comprobante, firma la copia y se lleva el original.

3.2 Entrega el personal de la mensajería una relación que indica el número de sobres recolectados ese día. Hecha la recolección se anota en la libreta con tinta roja, el número de guía detallado en el comprobante de envíos y en el comprobante se anota la fecha y hora de salida del InDRE.


	Compañía de Mensajería



	4.0 Informes de Resultados por Mensajería
	4.1 Archiva los comprobantes de envío en un bibliorato marcado como: “Guías de mensajería”.

4.2 Revisa en caso de que el destinatario hubiera recibido un informe de resultado equivocado, la Historia Clínica correspondiente al(los) resultado(s) para determinar la causa del error en el envío:

a. La institución que envió el resultado está mal capturada, se le informa al Laboratorio emisor del resultado para que haga el memorándum solicitando la corrección necesaria y la reapertura del registro para su reimpresión y correcto envío.
b. El resultado está bien capturado y el envío incorrecto se debió a un error de la persona encargada de ésta tarea, se elabora un memorándum informando al laboratorio emisor del resultado de la situación y solicitándole se haga una reimpresión del mismo para enviarlo a la brevedad al destino correcto.
	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Responsable del envío de Informes de resultados por Mensajería).



	5.0 Impresión de  guías y comprobantes de envío por mensajería


	5.1 Verifica que haya servicio de Internet para poder acceder a la aplicación correspondiente ya que el sistema está en línea.
5.2 Accesa en el escritorio de la PC al icono con el nombre MEXPOST Cliente, con doble click del ratón, el sistema pide Nombre de Usuario y Contraseña, en ambas se pone INDRE1 (con mayúsculas) y se da click con el ratón o ENTER en ACEPTAR
5.3 Aparece la guía del cliente:

Administración de Destinatarios (F5)

5.4 añade, elimina o corrige este apartado que permite los destinos necesarios para la impresión de las guías, simplemente se selecciona la opción deseada y se capturan los datos correspondientes al destino, es importante tener la dirección completa incluyendo código postal y teléfono ya que el sistema no permite añadir registros a la base de datos sin esta información.

Creación de Envíos (F6)

5.5 Accesa a  este apartado para seleccionar los destinos e imprimir las guías correspondientes, al entrar se selecciona la opción de Nueva Remesa, a continuación aparece un listado con los destinos que ya están en la base de datos, se seleccionan con un click con el ratón, marcando los destinos necesarios  en el cuadro que se encuentra en la parte izquierda del listado, y se selecciona la tecla ACEPTAR, al hacer esto, aparece otra pantalla en donde se debe elegir  a que  paquetes aplicar la configuración, en cantidad y peso, se pone siempre el No 1,  elige entre sobre y paquete, en servicio selecciona ESTANDAR, en Producto Nacional selecciona DIA SIGUIENTE HABIL y finalmente en Producto Internacional selecciona INTERNACIONAL, y  le da, ACEPTAR (ENTER) 
5.6 Regresa el sistema a la ventana anterior y después de unos segundos aparece el recuadro siguiente:
5.7 Selecciona la opción de DIFERIDO, para los que no aplica día hábil siguiente. 
5.8 Marca el paquete para ese destino, en caso de que si haya algún paquete para enviar y además de los datos anteriores el sistema pedirá las dimensiones del mismo.
5.9 Selecciona finalmente la opción CERRAR REMESA (F10) y el sistema muestra las guías tal y como se van a imprimir.
5.10 Coloca las guías que se van a utilizar en la impresora con el logo hacia abajo y la fecha apuntando al frente de la impresora, y acepta la opción de IMPRIMIR.

5.11 Revisa al finalizar que estén bien las guías y salir de la pantalla de impresión, al hacerlo aparece el Reporte de las guías del día, se imprime y sale de la aplicación.

5.12 Revisa que las guías estén correctamente impresas y no salir de la aplicación hasta ese momento ya que una vez que se ha salido el sistema no permite reimprimir esas guías. 
	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Responsable del envío de Informes de resultados por Mensajería).



	6.0 Envío de Informes de Resultados por Fax


	6.1 Entrega diariamente el área de recepción y envío de informes de resultados por mensajería, los documentos al encargado de transmitir por fax, los informes de resultados para los usuarios solicitantes.

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Responsable del envío de Informes de resultados por Mensajería).



	7.0 Informes de Resultados por fax
	7.1 Verifica el personal encargado que los documentos cumplan con las siguientes características: 
· documento en original en hoja membretada.

· firmado por el jefe de laboratorio y con el sello de la institución que emite el resultado (InDRE).

7.2 Ordena los resultados en primer lugar, los de los Laboratorios Estatales de Salud Pública, por estado, después los de Servicios de Salud del Distrito Federal por jurisdicción y finalmente los particulares.
7.3 Marca el número telefónico que aparece en la parte superior izquierda del informe de resultados, de no obtener la comunicación; el personal buscará el número  en el directorio telefónico de las instituciones.
7.4 Marca para los usuarios del interior del país de la siguiente manera: 
01 + CLAVE LADA  +  NÚMERO TELEFÓNICO

Para los usuarios del D.F. y Área Metropolitana:

NÚMERO TELEFÓNICO
7.5 Indica el personal encargado de transmitir el informe, que llama del InDRE para enviar n cantidad de informes de resultados, debe solicitar que permanezcan en línea para corroborar que los documentos se hayan transferido correctamente y sean legibles al receptor. En caso de que se interrumpa la comunicación y no se transfieran en su totalidad los resultados, el fax imprimirá de forma automática una hoja en donde especifica dicha acción; en este caso, se repetirá el proceso. El envío se confirma con el nombre de la persona que recibe los resultados para poder registrarlo en la bitácora. El fax al que se llama es automático se asume que se envió correctamente y el reporte generado al final de la jornada en el fax no indica lo contrario.
7.6 Anota una vez finalizada la entrega de informes de resultados por fax, en la bitácora de Envío por Fax la fecha del día de la transmisión, el laboratorio o institución que la recibió y la abreviatura del laboratorio generador del informe de prueba véase anexo 3. (listado de abreviaturas), los números de identificación de los informes de prueba correspondientes y el nombre de la persona que confirma la recepción de los mismos o las siglas AUT (Automático).
7.7 Especifica en el caso de envío de formatos de rechazo en la bitácora correspondiente con las siglas FR (Formato de Rechazo), a un costado del número correspondiente al estudio solicitado, en color rojo para resaltar esta acción. En caso de que el fax haya entrado en automático especificar con las siglas AUT (Automático). 
7.8 Imprime al final de la jornada con el Fax, la relación del número de informes de resultados enviados, y los números telefónicos marcados, al no tener mayor información en la impresión, el personal escribirá el nombre del Estado correspondiente al número telefónico de la lista para posteriormente archivarlo como respaldo de que los informes de resultados fueron enviados satisfactoriamente.
7.9 Entrega al área de envío por mensajería, los informes de resultados ya enviados y registrados.
	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Responsable del envío de Informes de Resultados por Fax)


	8.0 Entrega de Informes de Resultados en ventanilla 
	8.1 Entrega el personal  de recepción de informes de resultados, al encargado de la ventanilla   (ocurre),  los informes de los resultados de correspondientes a :
· Servicios de Salud del D.F.
· LESP Estado de México
· IMSS
· ISSSTE 
· Secretaria de Salud y
· Particulares 
8.2 Deposita  los resultados en la charola de documentos. 
8.3 Genera un archivo temporal de resultados que  cuenta con 32 bitácoras de registros, folders de guarda y custodia de resultados; identificados por diagnóstico. 

8.4 Ordena los informes de resultados por diagnóstico  y por el número correspondiente asignado por el laboratorio.
8.5 Acude el cliente por el resultado cuando:
Solicita el formato REMU-F-03 (comprobante de fecha de entrega de informes de resultados), que se le entregó  al recibir la muestra 

Con este formato, se busca el resultado  en los sistemas INFOLAB o FOXINDRE.

8.5.1 Abra el sistema INFOLAB, con doble clic sobre el icono que se encuentra en el escritorio de la PC; se despliega una ventana y dar click en  ejecutr.

8.5.2 Indica el área a trabajar : REC

Cuál es su clave: XXXXXX

8.5.3 Señala  en la pantalla que se despliega, con el cursor en recepción y luego en búsqueda.

8.5.4  Indicar:  laboratorio, año y tipo de búsqueda, la cual puede ser por nombre, estado, institución o número

8.5.5 Da Aceptar

8.5.6  Dar F3

8.5.7 Proporciona el apellido de la  persona a buscar en mayúsculas y dar Enter. El sistema despliega por orden alfabético todos los nombres empezando por el que se buscó.

8.5.8 Ver el status que marca el sistema para saber si el resultado se encuentra físicamente en el área.

· 0 recibido

· 1 aprobado

· 2 rechazado

· 3 asignado

· 4 actualizado

· 5 pre-impreso

· 6 concluido

· 7 impreso

· 8 en rec (en recepción de muestras)

· 9 envío

8.5.9 Abra el sistema, FOXINDRE con doble clic sobre el icono que se encuentra en el escritorio de la PC; se despliega una ventana y dar ejecutar

8.5.10  Da ignorar

8.5.11 Indica el área a trabajar : REC

                                 Cuál es su clave: XXXX

8.5.12  Señala en la pantalla que se despliega, con el cursor en recepción y luego en búsqueda por nombre.

8.5.13 Indica el laboratorio y el año

8.5.14 Despliega la base del laboratorio y da F3

8.5.15 Proporciona el apellido del cliente a buscar en mayúsculas y dar Enter. El sistema despliega por orden alfabético todos los nombres empezando por el que  se buscó.

8.5.16 Anota una vez localizado el nombre de la persona el número y buscar en las bitácoras de registro, sí  aparece el status en En REC significa que esta (físicamente en Recepción de Muestras)

· 0 recibido

· 1 aprobado

· 2 asignado

· 3 actualizado

· 4 concluido

· 5 impreso

· 6 rechazado

· 7 en rec (en recepción de muestras)

· 8 envío

8.6  Saca el documento del resultado del folder de custodia y la bitácora de firmas de entregado.
8.7  Anota fecha de entrega del informe de resultado.

8.8  Da al cliente el original  doblando el resultado a manera de carta y engraparlo, o guardarlo en un sobre  adecuado dependiendo el volumen de resultados para asegurar la confidencialidad.

8.9 Pone el cliente nombre y firma en la bitácora de entrega de resultados  en ventanilla (ocurre) Al terminar:

8.10  Guarda  las bitácoras en el archivero.
8.11  Lleva en el caso de los Servicios de Salud del D.F.,  así como del LESP en el  Estado de México por el gran volumen de resultados que se manejan; una bitácora independiente para cada uno, en donde el cliente verifica junto con el responsable de la entrega de documentos el número asignado por laboratorio, del InDRE, tipo de estudio, institución y fecha.

8.12  Pone el cliente nombre y firma cuando está de acuerdo.
8.13  Registra la fecha de entrega de resultados en las bitácoras y en la base de datos correspondiente 
8.14  Registra el envío en las bases de datos que se encuentran en los programas INFOLAB y FOXINDRE. 
TERMINA PROCEDIMIENTO


	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Responsable de Informes de Resultados  por Ventanilla) 



5.0      Diagrama de Flujo   
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6.0      Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 2011
	NO APLICA

	Manual de Organización Específico del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos 2010
	DG-MA-002

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud. 2008
	NO APLICA

	REMU-MA-01 Manual para la Toma, Envío y Recepción de Muestras para Diagnóstico. 
	REMU-MA-01

	NOM-017-SSA2-Vigente NORMA Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, Para la vigilancia epidemiológica
	NOM-017 SSA2-1994 

	Instructivo para la Elaboración de Procedimientos normalizados de Operación
	GC-I-01

	Manual de Gestión de la Calidad
	DG-MA-01

	NMX-CC-9001-IMNC-2008. Sistemas de Gestión de Calidad-Requisitos.
	NO APLICA

	NMX-EC-15189-IMNC-2008. Laboratorios clínicos – Requisitos particulares para la calidad y la competencia.


	NO APLICA

	NOM-007-SSA3-2011. Norma Oficial Mexicana para la organización y funcionamiento de los laboratorios clínicos.


	NO APLICA

	Buenas prácticas de laboratorio


	NO APLICA

	GECA-P-01 Procedimiento para el control de los documentos y registros.

	NO APLICA

	GECA-G-01 Guía para la elaboración de la documentación del SGC

	NO APLICA

	Ley Federal de Archivos.


	NO APLICA

	Lineamientos generales para la transferencia de archivos del Centro de Documentación Institucional de la Secretaria de Salud.
	NO APLICA


 7.0      Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Recibo Único de Ingresos
	3 años
	Subdirección de Operación 
	F-REM-08

	Formato de Control de Estudios
	3 años
	Subdirección de Operación
	NO APLICA

	Comprobante de Entrega  de Resultados
	3 años
	Subdirección de Operación
	NO APLICA

	NMX-CC-9001-IMNC-2008. Sistemas de Gestión de Calidad-Requisitos.

	3 años
	Departamento de Control de Muestras y Servicios
	NMX-CC-9001-IMNC-2008.

	NMX-CC-15189-IMNC-2008. Laboratorios clínicos – Requisitos particulares para la calidad y la competencia.

	3 años
	Departamento de Control de Muestras y Servicios
	NMX-CC-15189-IMNC-2008.

	NOM-017-SSA2-1994. Para la Vigilancia Epidemiológica.

	3 años
	Departamento de Control de Muestras y Servicios
	NOM-017-SSA2-1994.

	NOM-007-SSA3-2011. Norma Oficial Mexicana para la organización y funcionamiento de los laboratorios clínicos.


	3 años
	Departamento de Control de Muestras y Servicios
	NOM-007-SSA3-2011.

	REMU-MA-01 Manual para la Toma, Envío y Recepción de Muestras para Diagnóstico. 
	3 años3 años
	Departamento de Control de Muestras y Servicios
	REMU-MA-01

	Buenas prácticas de laboratorio.

	3 años
	Departamento de Control de Muestras y Servicios
	NO APLICA

	GECA-P-01 Procedimiento para el control de los documentos y registros.


	3 años
	Departamento de Control de Muestras y Servicios
	GECA-P-01

	Ley Federal de Archivos.


	3 años
	Departamento de Control de Muestras y Servicios
	NO APLICA

	Lineamientos generales para la transferencia de archivos del Centro de Documentación Institucional de la Secretaria de Salud.

	3 años
	Departamento de Control de Muestras y Servicios
	NO APLICA


8.0      Glosario

8.1 Resumen de la Historia Clínica (RHC):  Documento médico-legal que contiene información sintetizada referente a los antecedentes personales, hereditarios, patológicos y no patológicos, así como el diagnóstico presuntivo del paciente. 

8.2 Orden Médica (OM): Documento emitido por el médico especificando el (los) tipo (s) de estudio (s) solicitado (s).

8.3  InDRE: Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos.

8.4  LESP: Laboratorios Estatales de Salud Pública.

8.5  SSDDF: Servicios de Salud del Distrito Federal.

8.6  Infolab: Plataforma por la cual se reportan informes de prueba de manera electrónica.


8.7  FoxIndre: Plataforma por la cual se reportan informes de prueba de manera electrónica en DOS.

8.8. UDT: Unidad de Documentos en Trámite.

8.9  Formato (F): Forma que se utiliza para generar un registro.

8.10 Informe de Resultado: Documento emitido por las áreas a través del sistema INFOLAB, FOXINDRE o bien por algún otro medio de soporte, en el que se plasman los resultados obtenidos de la técnica realizada al espécimen.

8.11 Registro (R): Documento que proporciona evidencia objetiva de la actividad realizada o resultado obtenido.

 9.0      Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


 10.0      Anexos
10.1 Recibo Único de Ingresos. 

10.2 Formato de Control de Estudios.

10.3 Comprobante de Entrega de Resultados.

10.4 REMU-MA-01 Manual para la Toma, Envío y Recepción de Muestras para Diagnóstico. 

10.5 GECA-P-01 Procedimiento para el control de los documentos y registros.
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