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Identificación de Procesos de la Dirección de Toxicología


	Clave: 
	MP-DT-001
	 

	Procedimiento: 
	Dopaje en carretera ,diurnos, nocturnos y periodos vacacionales

	Propósito del Procedimiento: 
	Contribuir a la seguridad ciudadana en prevención y  control de accidentes de tránsito por el uso o abuso de alcohol y otras drogas.

	Unidad Responsable de Ejecución. 
	Dirección de Toxicología

	No. 
	Responsable: 
	Descripción: 

	1
	Director
	Elabora programaciones mensuales, y coordina según calendario de actividades.

	2
	PNC.  Control vehicular
	Recibe calendarización, para dar apoyo logístico en  carreteras designadas

	3
	Personal técnico
	Se hacen presente al retén  policial, para realizar pruebas a los conductores en carretera

	4
	Personal técnico
	Se realiza prueba de alcotest a los conductores. 

	5
	Personal técnico
	Si la prueba de alcotest sale negativa en ese momento se finaliza el procedimiento.

	6
	Personal técnico
	Si algún conductor sale con la prueba de alcotest positiva se cuantifica para que los agentes de tránsito apliquen  el reglamento general de tránsito, y se investiga si el (la) conductor(a) ha consumido drogas, con pruebas rápidas en orina.Al finalizar dopaje se elabora un reporte para el encargado de reten policial y otro para control interno de la dirección (firmado por el agente encargado)

	7
	Técnico encargado de función.
	Digita y almacena reportes diarios de jornadas. Al final de mes entrega a asistente administrativa reporte de consolidados

	8
	Asistente administrativa
	 Al final de cada mes recibe consolidados, elabora reportes para titulares y dirección de planificación.

	9
	Director
	Revisa, firma y sella reportes.

	
	
	

	10
	Asistente administrativa
	Almacena en computadora resultados mensuales.


	Clave: MP-DT-001

	Diagrama del Flujo del Procedimiento: - DOPAJE EN CARRETERA DIURNO, NOCTURNO Y PERIODOS VACACIONALES
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	Clave: 
	MP-DT-002
	 

	Procedimiento: 
	Dopaje institucional

	Propósito del Procedimiento: 
	Garantizar al contribuyente y a los usuarios de las instituciones públicas, que los empleados se encuentran laborando en condiciones óptimas: libres de alcohol y drogas.

	Unidad Responsable de Ejecución. 
	Dirección de Toxicología

	No. 
	Responsable: 
	Descripción: 

	1
	Director
	Recibe solicitud de institución interesada en realizar dopaje a sus empleados. Elabora la programación del dopaje , margina a asistente

	2
	Técnicos
	Se presentan a las institución solicitante, entrevistan al personal seleccionado 

	3
	Técnicos
	Realización de pruebas de alcotest.

	4
	Técnicos
	 Si  la prueba de alcotest da un resultado (+), se le cuantifica e imprime un ticket para enviar el dato con los resultados, se  sigue con el procedimiento

	5
	Técnicos
	Si la prueba de alcotest da un resultado (-) se sigue con el procedimiento

	6
	Auxiliares Administrativos
	Sirven de testigos en el proceso de la toma de muestra de orina, la cual se toma bajo estrictas  medidas de control y seguridad, garantizando la cadena de custodia. Y trasladan las mismas al laboratorio de la Dirección de Toxicología.

	7
	Técnicos de laboratorio
	Recibe las muestras de orina con los respectivos expedientes, se revisa que coincidan los números de los frascos con dichos expedientes clínicos.

	8
	Técnicos de laboratorio
	 Se realizan los análisis en orina con pruebas rápidas de detección de drogas, 

	9
	Técnicos  de laboratorio
	Si la prueba rápida da un resultado (-) el procedimiento finaliza.

	10
	Técnicos de laboratorio
	Si la prueba rápida da un resultado (+) esta se cuantificada en el aparato screen reader. Y se congela la muestra de orina.

	11
	Técnicos de laboratorio
	A cada expediente clínico, se le colocan los resultados obtenidos 

	12
	Asistente  Administrativa
	Recibe los resultados, los  digita y almacena en la base de datos, hace un reporte escrito con original y copia al director que solicito la prueba y a las autoridades del MJSP.

	13
	Director
	Revisa, firma y sella los reportes

	14
	Técnico Encargado de función
	 Recibe Informe  del técnico que realizó el dopaje,  elaborara registros y custodia la documentación.

	15
	Asistente Administrativa
	Envía reportes de resultados, y los  guarda en un archivo físico.


	Clave: MP-DT-002

	Diagrama del Flujo del Procedimiento: - DOPAJE  INSTITUCIONAL
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	Clave: 
	MP-DT-003
	 

	Procedimiento: 
	Dopaje deportivo

	Propósito del Procedimiento: 
	Garantizar que el atleta compita libre de sustancias de abuso.

	Unidad Responsable de Ejecución. 
	Dirección de Toxicología

	No. 
	Responsable: 
	Descripción: 

	1
	Director
	Recibe solicitud de la institución o federación deportiva interesada, hace  la  programación y margina a asistente administrativa para confirmaciones.

	2
	Técnicos
	 Se presentan a la institución solicitante, se entrevista al deportista seleccionado.

	3
	Técnicos
	Realización de prueba alcotest

	4
	Técnicos
	Si  la prueba de alcotest da un resultado (+), se le cuantifica e imprime un ticket para enviar el dato con los resultados, se sigue con el procedimiento

	5
	Técnicos
	Si la prueba de alcotest da un resultado (-) se sigue con el procedimiento.

	6
	Técnicos 
	Se procede a la toma de muestra de orina según parámetros internacionales (WADA)

	7
	Técnicos o Auxiliares
	Traslado de  muestras de orina  

	8
	Técnicos o Auxiliares
	Si la federación solicitante indica enviar las muestras de orina a otro país, se envían y se elabora reporte.

	9
	Técnicos o Auxiliares
	Traslado de muestras de orina al laboratorio de Dirección de Toxicología

	10
	Técnicos de laboratorio
	Recibe las muestras de orina con los respectivos expedientes, se revisa que coincidan los números de los frascos con dichos expedientes clínicos.

	11
	Técnicos  de laboratorio
	Se realizan los análisis en orina con pruebas rápidas de detección de drogas

	12
	Técnicos de laboratorio
	Si la prueba rápida da un resultado (-) el procedimiento finaliza

	13
	Técnicos de laboratorio
	Si la prueba rápida da un resultado (+) esta se cuantificada en el aparato screen reader. Y se congela la muestra de orina

	14
	Técnicos de laboratorio
	A cada expediente clínico, se le colocan los resultados obtenidos

	15
	Asistente Administrativa
	Recibe los resultados, los  digita y almacena en la base de datos, hace un reporte escrito con original y copia al director que solicito la prueba y a las autoridades del MJSP.

	16
	Director
	Revisa, firma y sella los reportes

	17
	Técnico Encargado. de función
	 Recibe Informe  del técnico que realizó el dopaje,  elabora registros y custodia documentación.

	18
	Asistente Administrativa
	 Envía  reportes de resultados y los guarda en un archivo físico


	Clave: MP-DT-003

	Diagrama del Flujo del Procedimiento: - DOPAJE  DEPORTIVO
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	Clave: 
	MP-DT-004
	 

	Procedimiento:
	Pruebas de control a usuarios de programas de  Rehabilitación

	Propósito del Procedimiento: 
	Realizar pruebas de control a personas que están en programas de rehabilitación ya sea  ambulatorios o residenciales

	Unidad Responsable de Ejecución. 
	Dirección de Toxicología

	No. 
	Responsable: 
	Descripción: 

	1
	Director
	Recibe solicitud de la institución interesada, hace  la  programación y margina a asistente administrativa para confirmaciones.

	2
	Técnicos
	El usuario llega a las instalaciones de la Dirección de Toxicología a realizarse  la prueba de control, se les entrevista 

	3
	Técnicos
	Realización de prueba alcotest

	4
	Técnicos
	Si  la prueba de alcotest da un resultado (+), se le cuantifica e imprime un ticket para enviar el dato con los resultados, se sigue con el procedimiento

	A5
	Técnicos
	Si la prueba de alcotest da un resultado (-) se sigue con el procedimiento.

	6
	Auxiliar
	Sirve de testigo en el proceso de la toma de muestra de orina, la cual se toma bajo estrictas  medidas de control  y seguridad, garantizando la cadena de custodia. Y trasladan las mismas al laboratorio de la Dirección de Toxicología.

	7
	Técnicos de laboratorio
	Recibe las muestras de orina con los respectivos expedientes, se revisa que coincidan los números de los frascos con dichos expedientes clínicos.

	8
	Técnicos de laboratorio
	Se realizan los análisis en orina con pruebas rápidas de detección de drogas

	9
	Técnicos de laboratorio
	Si la prueba da un resultado (-)  el procedimiento finaliza

	10
	Técnicos de laboratorio
	Si la prueba rápida da un resultado (+) esta se cuantifica en el aparato screen reader. Y se congela la muestra de orina.

	11
	Técnicos de laboratorio
	A cada expediente clínico, se le colocan los resultados obtenidos.

	12
	Asistente administrativa
	Recibe los resultados, los  digita y almacena en la base de datos, hace un reporte escrito con original y copia al director que solicito la prueba y a las autoridades del MJSP.

	13
	Director
	Revisa, firma y sella los reportes

	14
	Técnico encargado de función
	Recibe Informe  del técnico que realizó el dopaje,  elabora registro de datos y custodia documentación.

	15
	Asistente Administrativa
	Envía reportes de resultados, y los guarda en un archivo físico


	Clave: MP-DT-004

	Diagrama del Flujo del Procedimiento: Pruebas de control a usuarios de programas de  Rehabilitación
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	Clave:
	MP-DT-005
	 

	Procedimiento: 
	Transmisión del conocimiento científico en drogodependencias en centros escolares públicos y privados.

	Propósito del Procedimiento: 
	Proporcionar a los jóvenes la información necesaria sobre alcohol y otras drogas para prevenir su uso.

	Unidad Responsable de Ejecución. 
	Dirección de Toxicología

	No. 
	Responsable: 
	Descripción: 

	1
	Director
	Recibe solicitud de la institución interesada, programa y margina a asistente.

	2
	Técnicos
	Se jornaliza con la institución educativa el programa, se da en seis etapas, 1 con los maestros, 1 con los padres de familia y 4 con los jóvenes, (por cada evento se saca una lista de asistencia), dicha lista se  entrega al técnico responsable de llevar los registros de este rubro, al final de cada mes se le entrega el dato a la asistente.

	3
	Asistente administrativa
	Recibe al final de cada mes dato de la cantidad de jornadas realizadas, para elaborar y enviar reportes a autoridades del MJSP y planificación.

	4
	Director
	Revisa, firma y sella reportes.

	5
	Técnico encargado de función
	Recibe informes y listas del técnico que realiza capacitación, elabora registros y custodia documentación

	6
	Asistente Administrativa
	Envía reportes de resultados, y los guarda en un archivo físico.


	Clave: MP-DT-005

	Diagrama del Flujo del Procedimiento: TRANSMISION DEL CONOCIMIENTO CIENTIFICO EN DROGODEPENDENCIA EN CENTROS ESCOLARES PUBLICOS Y PRIVADOS
















	Clave:
	MP-DT-006
	 

	Procedimiento: 
	Transmisión del conocimiento científico en drogodependencias en  Instituciones Gubernamentales.

	Propósito del Procedimiento:
	Proporcionar a los empleados la información necesaria sobre uso, abuso y dependencia de alcohol y otras drogas.

	Unidad Responsable de Ejecución. 
	Dirección de Toxicología

	No. 
	Responsable: 
	Descripción: 

	1
	Director
	Recibe solicitud de la institución interesada, programa y margina a asistente.

	2
	Técnicos
	Se le da la capacitación al personal en 4 etapas,  por cada evento  se elabora una lista de asistencia, dicha lista se  entrega al técnico responsable de llevar los registros de este rubro, al final de cada mes se le entrega el dato a la asistente.


	3
	Asistente administrativa
	Recibe al final de cada mes dato de la cantidad de jornadas realizadas, para elaborar y enviar reportes a autoridades del MJSP y planificación.

	4
	Director
	. Revisa, firma y sella reportes

	5
	Técnico encargado de función
	Recibe informes y listas del técnico que realiza capacitación, elabora registros y custodia documentación

	6
	Asistente Administrativa
	Envía reportes de resultados, y los guarda en un archivo físico.


	Clave: MP-DT-006

	Diagrama del Flujo del Procedimiento: Transmisión del conocimiento científico en drogodependencias en instituciones gubernamentales
















	Clave: 
	MP-DT-007
	 

	Procedimiento: 
	Atención a personas afectas a drogas.

	Propósito del Procedimiento: 
	Dar tratamiento temprano para un mejor diagnóstico y pronostico

	Unidad Responsable de Ejecución. 
	Dirección de Toxicología

	No. 
	Responsable: 
	Descripción: 

	1
	Director
	Recibe solicitud y remite paciente con responsable.

	2
	Profesional en salud mental
	Hace la programación, desde su inicio se le realiza la prueba toxicológica, si el paciente se hace acompañar de familiar también es entrevistado, se hace un diagnóstico inicial y un plan, a través de una evaluación psiquiátrica en 2 a 3 seguimientos, que varían de 1 a 2 semanas según el caso. Si es menor de edad se realiza prueba previa autorización de persona responsable.

	3
	Técnicos de laboratorio
	 El usuario llega a las instalaciones de la Dirección de Toxicología a realizarse  la prueba antidopaje, se les entrevista

	4
	Técnicos de laboratorio
	Realización de prueba alcotest

	5
	Técnicos de laboratorio
	Si  la prueba de alcotest da un resultado (+), se le cuantifica e imprime un ticket para enviar el dato con los resultados, se sigue con el procedimiento

	6
	Técnicos de laboratorio
	Si la prueba de alcotest da un resultado (-) se sigue con el procedimiento.

	7
	Auxiliar
	Sirve de testigo en el proceso de la toma de muestra de orina, la cual se toma bajo estrictas  medidas de control  y seguridad, garantizando la cadena de custodia. Y trasladan las mismas al laboratorio de la Dirección de Toxicología.

	8
	Técnicos de laboratorio
	Recibe la muestra de orina con el respectivos expediente, se revisa que coincidan el números de lo  frasco  con el expediente clínico de antidopaje.

	9
	Técnicos de laboratorio
	Se realizan los análisis en orina con pruebas rápidas de detección de drogas

	10
	Técnicos de laboratorio
	Si la prueba da un resultado (-)  el procedimiento finaliza

	11
	Técnicos de laboratorio
	Si la prueba rápida da un resultado (+) esta se cuantifica en el aparato screen reader. 

	12
	Técnicos de laboratorio
	Al expediente de prueba antidopaje, se le colocan los resultados obtenidos.

	13
	Técnicos de laboratorio
	En un libro del laboratorio exclusivo para este servicio se anota nombre del paciente, fecha y resultados de prueba antidopaje y se le entrega expediente de prueba con resultados al profesional en salud mental.

	14
	Profesional en salud mental
	Al finalizar las 3 intervenciones se hace un replanteamiento del plan para derivarlo a las diferentes instituciones que brindan atención o atención particular por si es requerido para tratamiento farmacológico, las pruebas toxicológicas se realizan de forma aleatoria durante el tratamiento, digita historial clínico y y es el responsable de la custodia de los expedientes.


	Clave: 
	MP-DT-007

	Procedimiento: Atención a personas afectas a drogas.
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1-Programación y coordinación





2- PNC, control vehicular





     3- realización de dopaje en carretera





4-Resultados de Alcotest 





6-Si prueba de alcotest es (+) se cuantifica.


Se solicita muestra de orina, para investigar otras drogas











5-Si la prueba de alcotest es (-) se da por finalizado el procedimiento.





Fin
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7-Reporte de jornada




















8- Elaboración de reportes








9-Revisa, firma y sella los reportes








10-Envió de reportes y archivo de documentos








FIN








Inicio





1-Recibe solicitud y elabora programación.





2-Se hacen presentes a la institución solicitante, se entrevista al personal





18- Envió de reportes y archivo de documentos








3-Prueba de Alcotest 





4-Si la prueba de alcotest es (+) se cuantifica





A





5-Si  prueba de alcotest es (-) se continua  el procedimiento





6-Recolección de muestra de orina y traslado al laboratorio





7- Recibe muestras de  orina, control frascos de orina con expedientes clínicos





I
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14-recibe técnico, elabora registros y custodia documentación





16- Revisar, firmar y sellar, para entregar a autoridades




















15- Envió de reportes y archivo de documentos





17- recibe técnico para, registro de datos y custodia. �

















8-Pruebas rápidas para detectar  drogas





10-Si prueba da resultado (+), se cuantifica y se congela muestra de orina





Fin





9-Si prueba da resultado (-) finaliza procedimiento y se descarta muestra de orina





15- Recibe resultados, los digita, almacena y elaboración de reportes














11-resultados a cada expediente clínico





12-Recibe resultados, los digita, almacena y elaboración de reportes





13-Revisar, firmar y sellar, para entregar a autoridades
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Inicio





Fin





1- RECIBE SOLICITUD Y ELABORA PROGRAMACION





2-Se hacen presentes a institución solicitante, se entrevista al deportista
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3- Prueba de alcotest





4-Si la prueba de alcotest es (+) se cuantifica








6- Recolección de muestra de orina 








5-Si  prueba de alcotest es (-) se continua  el procedimiento








I





12- Prueba  da resultado (-) finaliza procedimiento y se descarta muestra de orina
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8- Envió de muestras de orina a país seleccionado por la federación deportiva elaboración de reporte de envió.





14- resultados a cada expediente clínico














7-Traslado muestras de orina





9-Traslado de muestras a laboratorio de Dirección de Toxicología





13- Si prueba da resultado (+), se cuantifica y se congela muestra de orina











10-- Recibe muestras de  orina, control frascos de orina con expedientes clínicos








11-Pruebas rápidas para detectar  drogas





1-Recibe solicitud y elabora programación.
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13-Revisar, firmar y sellar, para entregar a autoridades





12-Recibe resultados, los digita, almacena y elaboración de reportes





11-resultados a cada expediente clínico





Fin





9-Si prueba da resultado (-) finaliza procedimiento y se descarta muestra de orina





15- Envió de reportes y archivo de documentos





10-Si prueba da resultado (+), se cuantifica y se congela muestra de orina





14-recibe técnico, elabora registros y custodia documentación





8-Pruebas rápidas para detectar  drogas
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A





7- Recibe muestras de  orina, control frascos de orina con expedientes clínicos





6-Recolección de muestra de orina y traslado al laboratorio





5-Si  prueba de alcotest es (-) se continua  el procedimiento





4-Si la prueba de alcotest es (+) se cuantifica





3-Prueba de Alcotest 





2-Usuario llega a instalaciones de la Dirección de Toxicología





Inicio





1-Recibe  solicitud y elabora programación








2-Jornaliza con institución, se trabaja en 6 etapas, se elabora lista de asistencia por etapa.





5-Recibe técnico para registro de datos y custodia.





3-recibe datos los digita, almacena y elabora reportes para autoridades y planificación.





4- Revisa, firma y sella para entregar a autoridades








6-Envió de reportes y archivo de documentos





Fin





1-Recibe  solicitud y elabora programación














Fin





Inicio





6-Envió de reportes y archivo de documentos





5-Recibe técnico para registro de datos y custodia.





4- Revisa, firma y sella para entregar a autoridades








3-recibe datos los digita, almacena y elabora reportes para autoridades y planificación.





2-Jornaliza con institución, se trabaja en 4 etapas, se elabora lista de asistencia por etapa.








3-Entrevista en laboratorio de Dirección de Toxicología 





Inicio





13-En libro de laboratorio se anotan datos del paciente y resultados de prueba, sé entrega expediente a profesional en salud mental





12-resultados al expediente de prueba antidopaje





Fin





10-Si prueba da resultado (-) finaliza procedimiento y se descarta muestra de orina





14-Paciente es intervenido por profesional en salud mental, y es el responsable de la custodia de los expedientes clínicos.








11-Si prueba da resultado (+), se cuantifica 





9-Pruebas rápidas para detectar  drogas





A
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8- Recibe muestras de  orina, control frascos de orina con expedientes clínicos





7-Recolección de muestra de orina y traslado al laboratorio





6-Si  prueba de alcotest es (-) se continua  el procedimiento





5-Si la prueba de alcotest es (+) se cuantifica





4--Prueba de Alcotest 





2-Usuarios se entrevista con profesional en salud mental 





1-Recibe solicitud y elabora programación para atender a paciente.con responsable








