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   51. PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCIÓN AL PUESTO
 1.0      Propósito

 1.1  Describir los puntos a cubrir para llevar a cabo la inducción al puesto del personal de nuevo ingreso a la Coordinación de la Red Nacional de Laboratorios.
 2.0      Alcance

2.1 A nivel interno aplica a todo el personal que ingrese a la Coordinación de la Red Nacional de Laboratorios de Salud Pública.

3.0    Políticas de operación, normas y lineamientos
El Departamento de Control de Muestras y Servicios será responsable de vigilar y coordinar que se cumplan en las diversas áreas de competencia las siguientes políticas de operación, normas y lineamientos: 

3.1 Es responsabilidad del jefe de la CRNL, aplicar este procedimiento con el personal de nuevo ingreso.

3.2  Es responsabilidad de las áreas citadas en este documento, proporcionar la capacitación 

solicitada, para dar cumplimiento a la inducción al puesto.

3.,3 Es responsabilidad del personal de nuevo ingreso, tomar las capacitaciones indicadas en el presente documento.

3.4 La inducción al puesto se deberá realizar preferentemente en un lapso de quince días hábiles y en los casos que aplique se deberán aplicar evaluaciones y/o registrar listas de asistencia que dejen evidencia de  las actividades realizadas para la inducción al puesto. 

4.0      Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Información de Actividades de la CRNLSP  

	1.1 Ofrece al personal de nuevo ingreso, una breve semblanza del origen del área, de las actividades que se desarrollan dentro de la misma, conforme a lo establecido en su manual de organización CRNL-MA-01; y las metas del área, previamente establecidas en el programa anual de actividades CRNL-PR-01.

1.2 Presenta al equipo de trabajo del área, y hacer una breve descripción de las actividades que cada uno desempeña. 
1.3 Explicar al personal de nuevo ingreso sus funciones y la manera en la que interrelacionará con sus compañeros y mostrar su área de trabajo.


	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Jefe de la Coordinación de la Red Nacional de Laboratorios de Salud Pública).



	2.0 Solicitud de Programación de Actividades 
	2.1 Solicita a:
· La Coordinación de  Enseñanza a través de un memorándum, proporcione un recorrido al personal de nuevo ingreso y programe una capacitación de Bioseguridad y Protección Civil, con la Coordinación de Gestión Ambiental y Bioseguridad. 

· La Coordinación de Gestión Ambiental y 

Bioseguridad, proporcione una capacitación sobre los temas de su competencia.


	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Jefe de la Coordinación de la Red Nacional de Laboratorios de Salud Pública).



	3.0 Integración a la CRNLSP

	3.1 Muestra  las actividades que realizan y la forma en la que las desarrollan en el sitio de trabajo, debiendo pasar un día con cada una de las personas que conforman el equipo de trabajo de la coordinación de la Red; en donde  deberán presentar:

· El Sistema para el Control documental y la forma de desahogarlo.

· La elaboración de respuestas a las solicitudes que ingresan al área.

· El llenado de los registros.

· Los pasos a seguir y lineamientos para elaboración de documentos.

· La resolución de dudas, sobre cada una de las actividades aprendidas.


	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Personal de la Coordinación de la Red Nacional de Laboratorios de Salud Pública).



	4.0 Resolución 

	4.1 Comunica al personal de nuevo ingreso con base en los resultados obtenidos en cada una de las etapas de inducción al puesto, si se encuentra apto para comenzar a desarrollar sus actividades.

4.2 Comunica verbalmente si el personal de nuevo ingreso, requiere reforzar algún punto y se programará la capacitación hasta obtener un resultado satisfactorio, posterior a lo cual se cumplirá el punto 4.1 de este procedimiento
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Jefe de la Coordinación de la Red Nacional de Laboratorios de Salud Pública).




 5.0      Diagrama de Flujo 

|



|















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

	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

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

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

	Procedimiento de recepción de información del SIS y Laboratorios del InDRE
	RNL-P-01

	ISO 9001 Sistemas de Gestión de la Calidad - Requisitos
	ISO 9001:2008

	ISO 15189  Laboratorios  clínicos  –  Requisitos  particulares  para  la  Calidad  y  la  Competencia (NMX-EC-15189-IMNC).
	ISO 15189  

	GECA-P-01 Control de los documentos y registros
	GECA-P-01


 7.0      Registros 

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

	No aplica


	No aplica


	No aplica


	No aplica




8.0      Glosario

8.1 InDRE.- Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos.
8.2 DCMS.- Departamento de Control de Muestras y Servicios

8.3 LESP.- Laboratorio Estatal de Salud Pública
8.4 CRNL.- de la Red Nacional de Laboratorios

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


 10.0      Anexos
10.1   No aplica
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MUESTRAS Y SERVICIOS


(PERSONAL DE LA CRNLSP)


 





DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MUESTRAS Y SERVICIOS


(JEFE DE LA CRNLSP)
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