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54. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y ENVÍO DE COTIZACIONES, INSUMOS
Y PANELES
1.0 Propósito

1.1  Establecer los lineamientos para el manejo seguro de los Residuos Peligrosos Biológico-infecciosos (RPBI) en el InDRE a fin de garantizar el cumplimiento de la legislación mexicana vigente.

 2.0      Alcance

 2.1 A nivel interno el procedimiento debe aplicarse en todas las áreas técnicas y por todo el personal que genera o maneja RPBI.

3.0      Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1 De la Dirección General Adjunta:

· Autorizar este procedimiento.
3.2 Direcciones del InDRE:

· Autorizar oficios de las respuestas de solicitud de cotizaciones o insumos.
3.3 Coordinación de la Red Nacional de Laboratorios de Salud Pública (CRNLSP):

· Supervisar y dar seguimiento a las actividades descritas en este documento. 

· Verificar la suficiencia presupuestal del Ramo 12 para los LESP.
· Asegurar que los insumos enviados por mensajería a los LESP o laboratorios particulares, sean en tiempo y forma.

· Responder oportunamente las cotizaciones de insumos

· Coordinar con los laboratorios del InDRE el envío de paneles a los LESP.

3.4 Laboratorios del InDRE:
· Verificar que el paquete con insumos se elabore con las condiciones adecuadas para su entrega en tiempo y forma a la CRNLSP.
· Verificar que el contenido del paquete corresponda con lo solicitado.
3.5 De los Laboratorios Estatales de Salud Pública y Laboratorios particulares:
· Solicitar los insumos conforme lo indica este procedimiento.

· Asegurar que la Coordinación de la RNLSP cuente con suficientes guías prepagadas de la mensajería de su preferencia o contar con un mensajero propio para recoger el material directamente en el InDRE.
 4.0      Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  Solicitud de Cotización para la compra de insumos

	1.1  Recibe solicitud de los Laboratorios Estatales de Salud Pública (LESP) y/o Laboratorios Particulares vía fax o correo electrónico, para cotización de insumos por medio de un oficio firmado, dirigido a la Dirección General Adjunta del InDRE, con atención a la Coordinación de la Red Nacional de Laboratorios de Salud Pública (CRNLSP).
1.2 Realiza oficio para dar respuesta a la solicitud de cotización de insumos de acuerdo al tabulador vigente, y envia vía fax o correo electrónico al solicitante.
· Oficio
	Departamento de Control de Muestras y Servicios (CRNLSP).



	2.0 Pago de la Cotización para la compra de insumos


	2.1 Cubre el costo total, para adquirir los insumos, por lo que se debe depositar en el banco HSBC a la cuenta No. 4023238207 y con clave para transferencia No.021180040232382073 a nombre del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos (InDRE) o pagar directamente en la caja  de este Instituto de Lunes a Viernes.
2.2 Envía a la CRNLSP vía fax o correo electrónico su ficha de pago, datos fiscales para su factura y de forma opcional la orden de compra para dar trámite a su solicitud; así como una guía prepagada de la mensajería de su preferencia ó recoger el material directamente en este Instituto

	Laboratorios Estatales de Salud Pública  y/o

Laboratorios Particulares



	3.0 Formato de Venta de Productos
	3.1  Elabora formato para el control de la venta de productos (F9) y recabar la firma del Laboratorio correspondiente 

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (CRNLSP)


	4.0 Sello de Formato para venta de productos (F9)
	4.1 Sella el formato F-9, elabora factura, en original y dos copias.

	Subdirección de Operación del InDRE (Área de Caja)


	5.0  Envío de Factura a los LESP
	5.1 Envía o entrega el paquete con original de la factura y una copia del Formato F-9.
5.2 Captura de forma electrónica la venta. Se archiva por estado en CRNL-R-03, “Respuestas a Solicitud de Insumos 20XX” (año que corresponda)

5.3 Entrega copia de la cotización a la Subdirección de Operación y al laboratorio que corresponda.


	Departamento de Control de Muestras y Servicios (CRNLSP)


	6.0 Solicitud y  Envío de insumos a los LESP Vía Fax
	6.1 Solicita insumos vía fax, por correo electrónico o mensajería a través de un oficio firmado por el Director o Jefe del LESP; dirigido a la Dirección General Adjunta del InDRE, con atención a la CRNLSP.

6.2 Envía guía prepagada de la mensajería de su preferencia, o algún mensajero propio para recoger el material directamente en el InDRE.

	Laboratorios Estatales de Salud Pública


	7.0 Verificación de Suficiencia Presupuestal
	7.1 Verifica la suficiencia presupuestal del Ramo 12, 
¿Pocede?

No: Solicita el depósito del costo correspondiente al tabulador vigente, acompañado en su caso, de la guía prepagada.

Si: Continua procedimiento.

7.2 Entrega copia de la solicitud de insumos a las áreas y/o laboratorios que correspondan.

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (CRNLSP).



	8.0  Programación de fecha de Envío de Insumos
	8.1 Programa fecha de envío de los insumos solicitados.


	Departamentos de Parasitología, Bacteriología, Virología, Inmunología, Enfermedades Emergentes y Urgencias, Control de Muestras y Servicios,  Biología Molecular y Validación de Técnicas (Laboratorios del InDRE y 
CRNLSP)



	9.0 Paquete de Insumos para LESP
	9.1 Prepara paquete con insumos en condiciones adecuadas para su envío y entregar en tiempo y forma a la CRNLSP

	Departamentos de Parasitología, Bacteriología, Virología, Inmunología, Enfermedades Emergentes y Urgencias, Control de Muestras y Servicios,  Biología Molecular y Validación de Técnicas (Laboratorios del InDRE)



	10.0 Envío por Mensajería o Solicitante
	10.1 Solicita recolección a mensajería de lunes a miércoles y registrar en RNL-R-01.
10.2 Realiza oficio de respuesta a la solicitud de insumos.

10.3 Envía por mensajería o entrega al solicitante, paquete y oficio de respuesta de la solicitud de insumos.

10.4 Integra archivo.           

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (CRNLSP).



	11.0 Respuesta a la solicitud de Cotización o Insumos

	11.1 Realiza oficio, para dar respuesta a la solicitud de cotización o insumos, con las siguientes puntos:
- Dirigir a la persona que firma el oficio de solicitud o a la que indique el solicitante, respetando el formato oficial indicado por la Dirección.

- Indicar la descripción y cantidad de los insumos que se van a enviar o cotizar.

- Se pueden o no, marcar copias, dependiendo del caso a:

· Dirección General de Epidemiología
· Dirección General Adjunta del InDRE

· Subdirección de Operación del InDRE

· Área Técnica del InDRE que envía
11.2 Rubrica sobre las letras iniciales en mayúsculas de los involucrados en la autorización del documento y enviar a firma a la  Dirección que corresponda.

11.3 Solicita No. de Oficio en la UDT.

11.4 Avala mediante el sello del Instituto.
11.5 Saca las copias establecidas, entrega y acusa de recibido.


	Departamento de Control de Muestras y Servicios (CRNLSP).



	12.0 Solicitud de fehas de envío de paneles
	12.1 Solicita por memorándum a los laboratorios del InDRE previo al año siguiente, fechas de envío de paneles a los LESP.

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (CRNLSP).



	13.0 Fechas  de Envío de Paneles a los LESP

	13.1 Proporciona fechas vía memorándum               (2 paneles por año)

	Departamentos de Parasitología, Bacteriología, Virología, Inmunología, Enfermedades Emergentes y Urgencias, Control de Muestras y Servicios,  Biología Molecular y Validación de Técnicas (Laboratorios del InDRE)



	14.0 Elaboración de Calendario para envío de paneles
	14.1 Calendariza envío de paneles, evitar traslape de fechas  y periodos vacacionales.

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (CRNLSP).



	15.0  Autorización de Calendario
	15.1 Firma Calendario de envío de paneles


	Departamentos de: Parasitología, Bacteriología, Virología, Inmunología, Enfermedades Emergentes y Urgencias, Control de Muestras y Servicios,  Biología Molecular y Validación de Técnicas (Jefes de Departamento)



	16.0 Calendarización de paneles para LESP por Oficio y Correo electrónico 
	16.1 Envía  el calendario de paneles por oficio y correo electrónico a los LESP.
16.2 Solicita por FUA con justificación, insumos de empaque necesarios, a la Subdirección de Operación y programa la entrega del material a las áreas correspondientes

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (CRNLSP).



	17.0  Recepción de Material por mensajería o mensajero propio
	17.1 Envía guía prepagada de la mensajería de su preferencia, o algún mensajero propio para recoger el material directamente en el InDRE.

	Laboratorios Estatales de Salud Pública


	18.0  Envío de Paneles de Evaluación
	18.1 Envía paneles de evaluación

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (CRNLSP).



	19.0  Informe de Resultados
	19.1 Registra los Envíos de Paneles en CRNL-R-04
19.2 Envía informe de resultados en fechas establecidas

	Laboratorios Estatales de Salud Pública


	20.0  Concentrado de Informe Trimestral de Resultados
	20.1 Entrega concentrado de información trimestral de resultados para paneles en el formato              CRNL-F-01/0 siguiendo los pasos del procedimiento  CRNL-P-01/0, la envía al Jefe de Departamento para su firma y entrega en tiempo y forma a la CRNLSP.
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	Departamentos de Parasitología, Bacteriología, Virología, Inmunología, Enfermedades Emergentes y Urgencias, Control de Muestras y Servicios,  Biología Molecular y Validación de Técnicas (Laboratorios del InDRE)




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 2010
	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

	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.
	NMX-CC-9001-IMNC-2008

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


	NMX-EC-15189-IMNC-2008

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


	NOM-007-SSA3-2011

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

	GECA-P-01

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

	GECA-G-01


 7.0      Registros 

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

	Bitácora de registros para solicitud de recolección a mensajerías
	3 años
	Departamento de Control de Muestras y Servicios
	No aplica

	Respuesta a solicitud de insumos
	3 años
	Departamento de Control de Muestras y Servicios
	No aplica

	Registros de Envíos de Paneles
	3 años
	Departamento de Control de Muestras y Servicios
	No aplica


8.0      Glosario

8.1 Laboratorio Estatal de Salud Pública. Es el establecimiento de servicio para diagnóstico de laboratorio en las entidades federativas que identifica agentes etiológicos o contacto lo que contribuye a la Vigilancia Epidemiológica, prevención, control y erradicación de los padecimientos que aquejan a la población.  

8.2 CRNLSP.- Coordinación de la Red Nacional de Laboratorios de Salud Pública.

8.3 InDRE.- Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos.

 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 Formato para el control de la venta de productos  (F-9)
INSTITUTO DE DIAGNÓSTICO Y REFERENCIA EPIDEMIOLÓGICOS


 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MUESTRAS Y SERVICIOS


 (CRNLSP) / SUBDIRECCIÓN DE OPERACIÓN/ DEPARTAMENTOS DE PARASITOLOGÍA, VIROLOGÍA, BACTERIOLOGÍA INMUNOLOGÍA, ENFERMEDADES EMERGENTES Y URGENCIAS, CONTROL DE MUESTRAS Y SERVICIOS, BIOLOGÍA MOLECULAR Y VALIDACIÓN DE TÉCNICAS / LABORATORIOS DEL InDRE




















LABORATORIOS ESTATALES DE SALUD PÚBLICA


 (LESP)
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Recepción de Solicitudes  para Cotización de insumos  
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Guía Prepagada (opcional)








    


Orden de compra (opcional)











Pago de Cotización para la compra de Insumos  





    





Oficio
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Formato de Venta de Productos  





    


Ficha de Pago








    





Cédula fiscal
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Envío de Factura a los LESP





Solicitud y Envío de Insumos a los LESP vía Fax
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¿Procede?   
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Sello en Formato para Venta de Productos  (F9)
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Verificación de Suficiencia Presupuestal 
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     Factura 
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                     Guía Prepagada (opcional)
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Depósito del costo de los insumos c/ guía 
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Continúa Procedimiento
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LABORATORIOS ESTATALES DE SALUD PÚBLICA


 (LESP)








INSTITUTO DE DIAGNÓSTICO Y REFERENCIA EPIDEMIOLÓGICOS


 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MUESTRAS Y SERVICIOS


 (CRNLSP) / SUBDIRECCIÓN DE OPERACIÓN/ DEPARTAMENTOS DE PARASITOLOGÍA, VIROLOGÍA, BACTERIOLOGÍA INMUNOLOGÍA, ENFERMEDADES EMERGENTES Y URGENCIAS, CONTROL DE MUESTRAS Y SERVICIOS, BIOLOGÍA MOLECULAR Y VALIDACIÓN DE TÉCNICAS / LABORATORIOS DEL InDRE
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Programación de fecha de envío de insumos  
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Paquete de Insumos para LESP  
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Envío por Mensajería o Solicitante











                     


     Oficio de Respuesta
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Respuesta a la solicitud de 





                     


 


Oficio
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Solicitud de fechas de envío de Paneles





                     


 


Memorándum
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Fechas de Envío de Paneles a los LESP





                     


 


Memorándum
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LABORATORIOS ESTATALES DE SALUD PÚBLICA


 (LESP)








INSTITUTO DE DIAGNÓSTICO Y REFERENCIA EPIDEMIOLÓGICOS


 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MUESTRAS Y SERVICIOS


 (CRNLSP) / SUBDIRECCIÓN DE OPERACIÓN/ DEPARTAMENTOS DE PARASITOLOGÍA, VIROLOGÍA, BACTERIOLOGÍA INMUNOLOGÍA, ENFERMEDADES EMERGENTES Y URGENCIAS, CONTROL DE MUESTRAS Y SERVICIOS, BIOLOGÍA MOLECULAR Y VALIDACIÓN DE TÉCNICAS / LABORATORIOS DEL InDRE
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Elaboración   de Calendario para envío de Paneles





                     


    


Calendario 
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Autorización de Calendario 








Calendario autorizado(firma)
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Calendarización de paneles para LESP por oficio y correo electrónico 
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Recepción de Material por Mensajería o Mensajero propio 
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Guía Prepagada 
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Envío de Paneles de Evaluación 
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Informe de Resultados 











Informe
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Concentrado de Informe Trimestral de Resultados 
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