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61. PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO
Propósito

1.1 Establecer los lineamientos para el resguardo temporal de los documentos que acompañaron la muestra para su estudio, hasta su baja documental y garantizar la confidencialidad, seguridad, preservación y acceso de los informes de resultados emitidos por los diferentes laboratorios.
1.0 Alcance 

2.1  A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal  de documentación y archivo, recepción de muestras y laboratorios del InDRE que emitan informes de prueba.

2.2    A nivel externo el procedimiento no aplica
 3.0      Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos (InDRE) es el área facultada de la Secretaría de Salud para la emisión de lineamientos con respecto al diagnóstico y la referencia de enfermedades en materia de laboratorio.
3.2 Todas las muestras en materia de laboratorio que ingresen al Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos deberán registrarse en el Sistema de Información del mismo.
3.3 Las muestras que ingresen al Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos deberán cumplir con las especificaciones emitidas en el Manual para la toma, envío y recepción de muestras para el diagnóstico (REM-MA-03).
3.4 La metodología empleada para el diagnóstico, la referencia y control de calidad de enfermedades en el ámbito de la vigilancia epidemiológica se realizará con base en lo descrito en los lineamientos de diagnóstico vigentes.

4.0    Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Archivo de concentración vigente
	1.1 Recibe los documentos (copia de informes de prueba, oficios, historias clínicas, formatos de rechazo y REMU-F-02) que son transferidos por parte de recepción de documentos son verificados vs. el formato REMU-F-05.

1.2 Prepara los documentos, anota el número del estudio a un lado de la perforación con tinta roja previendo que al perforarlos  se pueda perder.

1.3 Clasifica los documentos por laboratorio y posteriormente los informes de resultados se ordenan por numero consecutivo de menor a mayor.
1.4 Ordena los informes de resultados con  los demás documentos en el siguiente orden:

a. Copia del resultado
b. Historia clínica o formato de envío de muestra, orden del médico y/o oficio de solicitud de diagnóstico.

c. Formato REMU-F-02 

d. Recibo Único de Ingresos (RUI).
1.5 Alinea los documentos y se engrapan para posteriormente colocarlos en las carpetas tipo lefort, a estas se les coloca una portada y contraportada de folder para proteger el primer y último expediente y la hoja de descripción de expediente de acuerdo a los lineamientos del archivo de concentración e histórico en un protector de hojas.
1.6  Indica  en la costilla de la carpeta el Núm. de carpeta, inicial del laboratorio (de acuerdo a  la lista de abreviatura), rango de numeración y clasificación. 
1.7 Coloca las carpetas en los anaqueles de acuerdo al laboratorio

1.8 Archiva en carpetas por separado, las relaciones de los laboratorios (REMU-F-05), para control del área.

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Recepción de Muestras) (Encargada del Archivo)

	2.0 Concentración de documentos “Archivo Histórico”
	2.1. Archiva los documentos durante  5 años de acuerdo a los lineamientos vigentes y los mantendrá para su uso de la siguiente manera:

a. El año vigente y el y el inmediato anterior en el área de archivo.
b. El año que le precede al inmediato anterior en cajas rotuladas con el listado correspondiente al año a guardar en el área de nulo movimiento.
c. Y los dos años restantes en cajas perfectamente rotuladas con el listado correspondiente al año a guardar, en el área de archivo de concentración e histórico del Centro de Documentación Institucional de la Secretaria de Salud.
	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Recepción de Muestras) (Encargada del Archivo)

	3.0 Consulta de documentos concentrados en “Archivo Histórico”
	3.1 Solicita al encargado de archivo,  el o los números de la base de datos a revisar. Para préstamo es en el área.
Procede
SI: Requiere documentos para la consulta en el área de Recepción de Muestras se proporciona la información.

NO: Requiere documentos para revisarlos fuera del área, presenta memorándum de solicitud especificando el rango de números requeridos y el tiempo de consulta.

3.2 Firmará el solicitante en el memorándum, la recepción y entrega de los documentos en préstamo.

· Memorándum
	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Recepción de Muestras) (Jefe de Recepción de Muestras)

	4.0 Baja de Archivo

	4.1 Guarda el “Archivo de nulo movimiento” en cajas de cartón de archivo tamaño oficio rotuladas con la siguiente información:

a. Número de caja

b. Laboratorio

c. No de expedientes que contiene
4.2 Prepara al termino del año en resguardo una relación (formato dado por el Centro de Documentación Institucional de la Secretaria de Salud) con los siguientes datos:
· No de expedientes

· Nombre del expediente

· Clave de clasificación

· Fechas extremas (año de apertura)
· Valor documental 
· Vigencia documental

· Observaciones
· Firma de autorización de la transferencia 

· Firma de quien entrega la documentación
4.3 Elabora el expediente con las relaciones de la baja documental, se lleva para su validación con el Jefe de Departamento de Archivos de Concentración e Histórico de la Secretaria de Salud; ubicado en Donceles No. 39, Col Centro C.P. 06010 México, D.F.
	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Recepción de Muestras) (Encargada del Archivo)

	5.0 Gestión del “Archivo Muerto”
	5.1 Elabora oficio dirigido a la Dirección del Centro de Documentación Institucional, solicitando la autorización de la transferencia del “Archivo Muerto”, con la siguiente información:
· Unidad Administrativa que transfiere

· Nombre de la Sección o Subgrupo

· Nombre y clave de la serie

· Número de inventario

· Número de cajas

· Equivalencia de las cajas en metros lineales

· Fechas extremas

· Valores primarios
· Guarda precaucional
5.2 Entrega el oficio en la  Dirección del Centro de Documentación Institucional y solicita con ellos mismos fecha de entrega de archivo.

· Oficio
	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Recepción de Muestras) (Jefe de Recepción de Muestras)

	6.0 Entrega del Archivo Muerto
	6.1 Solicita mediante memorándum a la Subdirección de Operación, proporcione unidad con chofer para la entrega del archivo, ubicado en José Antonio Torres No. 273, Col. Asturias; Deleg. Cuauhtémoc

6.2 Entrega  el oficio, la relación con 2 copias y las cajas a transferir en la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales del Departamento de Archivo de Concentración e Histórico. 
6.3 Solicita sello de recibido en la copia del oficio de recibido y anotarán el número de cajas recibidas, fecha, nombre y firma de quién recibe.
	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Recepción de Muestras) (Jefe de Recepción de Muestras)

	7.0 Recepción de la liberación de transferencia
	7.1Recoge  en un plazo de 15 a 20 días naturales la liberación de transferencia, que consta de una copia de la documentación entregada ya firmada por el responsable del Departamento de Archivo de Concentración e Histórico.
7.2 Solicita  al encargado del área archive el documento como responsable de la custodia de la liberación en un fólder rotulado “Transferencia de Archivo Muerto” y el “Año”.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Recepción de Muestras) (Jefe de Recepción de Muestras)
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Nombre del Laboratorio (Abreviatura)                                    

Se dan de baja expedientes clínicos en 

original vencidos conforme a la NOM-

168-SSA1-1998 del expediente clínico, 

publicada en el D.O.F. El 30 de 

septiembre de 2000, así como el 

Reglamento de la Ley General de Salud 

en materia de presentación de servicios 

de atención médica artículo 32.

1 Expediente de historias clínicas con resultados del  S/C Administrativo 5 3 2 X original

2 Expediente de historias clínicas con resultados del  S/C Administrativo 5 3 2 X original

3 Expediente de historias clínicas con resultados del  S/C Administrativo 5 3 2 X original

4 Expediente de historias clínicas con resultados del  S/C Administrativo 5 3 2 X original

5 Expediente de historias clínicas con resultados del  S/C Administrativo 5 3 2 X original

6 Expediente de historias clínicas con resultados del  S/C Administrativo 5 3 2 X original

7 Expediente de historias clínicas con resultados del  S/C Administrativo 5 3 2 X original

8 Expediente de historias clínicas con resultados del  S/C Administrativo 5 3 2 X original

9 Expediente de historias clínicas con resultados del  S/C Administrativo 5 3 2 X original

10Expediente de historias clínicas con resultados del  S/C Administrativo 5 3 2 X original

11Expediente de historias clínicas con resultados del  S/C Administrativo 5 3 2 X original

12Expediente de historias clínicas con resultados del  S/C Administrativo 5 3 2 X original

AUTORIZA ENTREGA DE DOCUMENTACION RECIBE DOCUMENTACION

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx Lic. Irma Betanzos C.

OBSERVACIONES

FECHA DE ENTREGA

No. NOMBRE DEL EXPEDIENTE

CLAVE DE 

CLASIFICACIÓN 

(serie,subserie,  

expediente)

FECHAS 

EXTREMAS 

(año de apertura 

y en su caso el 

año de cierre)

VALOR 

DOCUMENTAL 

(administrativo,  

legal,jurídico o 

contable)

VIGENCIA DOCUMENTAL

INVENTARIO DE ARCHIVOS DE USO MÚLTIPLE

Nombre de la Unidad Administrativa:  Epidemiología/ Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos

Fecha: xxxxxxxxxxxxxxx Nombre del área: Direccion de Servicios y Apoyo Técnico

Nombre del responsable de los archivos: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Hoja____1____ De______xx____ Nombre y clave de la sección: 

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

	Norma Oficial Mexicana 017 SSA2-1994 Para la vigilancia epidemiológica
	NOM-017SSA-1994

	Manual Técnico para la Toma, Envío y Recepción de Muestras para el Diagnóstico
	REM-MA-03

	Manual de Gestión de la Calidad
	DG-MA-01

	Instructivo para la Elaboración de Procedimientos normalizados de Operación
	GC-I-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-017-SSA2-1994. Para la vigilancia epidemiológica.
	NO APLICA

	NOM-007-SSA3-2011. Norma Oficial Mexicana para la organización y funcionamiento de los laboratorios clínicos.
	NO APLICA

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

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

	NO APLICA
	NO APLICA
	NO APLICA
	NO APLICA


Glosario

8.1 InDRE: Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos.
8.2 Recibo Único de Ingresos: Documento mediante el cual se recibe el pago correspondiente por el servicio otorgado. 
 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

1.1 Inventario de archivos de uso múltiple
1.2 Lista de abreviaturas de las bases de datos para registros

ista de abreviaturas para la identificación de bases en registros 

LISTA DE ABREVIATURAS
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 Y 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
RICKETSIAS
ROT
ROTAVIRUS

TBM
TUBERCULOSIS

TOS
TOSFERINA
TOX
TOXOPLASMA
VID
VIROLOGÍA DIAGNÓSTICA
VIH
VIRUS DE LA INMUNODEFICIENCIA HUMANA

IP
INMUNOPARASITOLOGÍA
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Departamento de Control de Muestras y Servicios (Recepción de Muestras)


(Jefe de Recepción de Muestras)
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Concentración de documentos  “Archivo Histórico”
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