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1.- Objetivo.

Realizar la captura de las solicitudes de examenes a pacientes que acuden a Consulta Externa, Pacientes
Ambulatorios y Hospitalizados del Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “FRAY ANTONIO ALCALDE” (AHCGFAA)
para la organizacion y funcionamiento éptimo del Laboratorio Clinico, que contribuyen a dar un diagndstico.

2.- Alcance,

Aplica para todo el personal que labora en el Laboratorio Central del AHCGFAA en la recepcidén y manejo de
muestras biolégicas y personal de areas que requieran de estudios de laboratorio.

3.- Definicion:

Recepcion del Laboratorio clinico AHCGFAA: Conjunto de acciones sistematicas, ordenadas donde se reciben
solicitudes y muestras bioldgicas ,de consulta externa y pacientes hospitalizados siempre encaminados ,a la
practicar estudios de laboratorio de la unidad hospitalaria fray Antonio alcalde( AHCGFAA) como auxiliares de
diagnéstico clinico.

Al mismo tiempo dar informacion necesaria en relacion a sus examenes y entregar resultados.

Examenes de Laboratorio: Analisis fisico, quimico o bicldgico de diversos componentes y productos del cuerpo
humano, cuyas mediciones y resultados se obtienen a través del uso de diversas tecnologias, por personal
facultado para ello, en un laboratorio clinico legalmente establecido.

Tipos de muestras biol6gicas: Sangre, orina, muestras de exudado vaginal, liquido cefalorraquideo, pleural,
ascitico.

Sistema Informatico: Sistema que se utiliza para organizar citas y capturar érdenes de estudio para pacientes,
agiliza la captura de datos generales de los pacientes, registro de citas al laboratorio, o cualquier area, asi como
etiquetas con codigo de barras para la identificacion.
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Bitacora de trabajo: Es un cuaderno o libreta en el cual se registra informacion que considere que puede
resultar util para su trabajo.

Recibo de Pago: Documento escrito que se entrega para dejar constancia y certifica que alguien ha abonado
aquello que debia o tenia que pagar. También se lo denomina como constancia de pago. Normalmente,
el recibo se hace por duplicado y en los casos que asi se lo exige hasta por triplicado.

Interfaz: Es lo que conocemos en inglés como interface ("superficie de contacto”). En informatica, se utiliza para
nombrar a la conexion funcional entre dos sistemas, dispositivos o componentes de cualquier tipo, que
proporciona una comunicacién de distintos niveles permitiendo el intercambio de informacion. Su plural es
interfaces.

Paciente: Aquella persona que sufre de dolor y malestar y, por ende, solicita asistencia médica y, esta sometida a
cuidados profesionales para la mejoria de su salud. La palabra paciente es de origen Iatin “patiens” que significa
“sufriente” o "sufrido”.

Captura de Datos del paciente: Introducir datos en una aplicacién, por cualquier medio, mecanico o electronico
como nombre completo sin abreviaturas, fecha de nacimiento, edad, servidor registré del hospital o del seguro

popular.

Usuario de Salud: Toda persona fisica que adquiera el derecho a utilizar bienes o servicios de salud.

4.- Responsabilidades:

4.1- Elaboracién y Actualizacion: Quimico Farmacobiologo (QFB) y/o Técnico Laboratorista Clinico (TLC).
4.2- Aprobacion: Jefe del servicio de laboratorio de patologia clinica y de laboratorio de urgencias.

4.3- Ejecucién: Analista Administrativo, Auxiliar Administrativo, Quimico Farmacobidlogo (QFB) y/o Técnico
Laboratorista Clinico (TLC).

4.4 -Supervision: Jefatura del laboratorio de patologia clinica y urgencias.

COPIA NO CONTROLADA
FT-1S-GC-0O1/Version 02



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION,
CAPTURA Y MANEJO DE MUESTRAS EN EL
LABORATORIO CENTRAL

Cadigo: PR-CH-LC-14

Pagina 3 de 11

Fecha de Revision:
Septiembre 219

DIVISION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO

Version Vigente: 00

Y TRATAMIENTO

5.- Desarrollo:

5.1 PROCEDIMIENTO PARA CAPTURA DE DATOS Y RECEPCION DE MUESTRAS BIOLOGICAS EN EL

LABORATORIO CENTRAL.

511 Analista y Aux. Admtvos | Enciende el sistema informatico; computadoras, unidad central de
procesamiento (CPU), monitor, impresora, médem externo.
5.1.2 Analista y Aux. Admtvos | nterfasa el sistema informatico con todas las reas del laboratorio.
5:14.3 Recibe al paciente y/o usuario y se indica que pase en la ventanilla 1,
Analista Aux, 2,3,y 4 enformaamable y respetuosa.
Admtvos/Q.F.B/TCL *Nota: En ventanilla 4 se reciben a Médicos que requieran registrar
muestras biologicas de pacientes hospitalizados de forma inmediata.
5.1.4 Analista Aux. Solicita al Paciente: Tarjeta del Hospital civil, solicitud de examenes
Admtvos/Q.F.B/TCL elaborada por el médico tratante y recibo de pago.
8515 Analista Aux. Verifica, en la tarjeta hospitalaria del paciente su cita que corresponda al
Admtvos/Q.F.B/TCL dia.
5.1.6 Analista Aux. Revisa el recibo de pago; verifica que los examenes pagados sean
Admtvos/Q.F.B/TCL exactamente los registrados en la solicitud de examenes.
*Nota: Si se omiti6 alguna prueba o falto, se regresa a la caja del seguro
opular o caja del Hospital Civil “Fray Antonio Alcalde” (AHCGFAA).
¢(RECIBO DE PAGO Y ENTONCES
REGISTRO DE CITA
CORRECTO?
Sl Continua en 5.1.7 _
NO Regresa paciente y/o usuario a
caja para correccion.
Registra los siguientes datos de cada usuario;
Analista Aux. * Los examenes solicitados.
Admtvos/Q.F.B/TCL * Registro (si es correcto; aparece el nombre completo del
51.7 paciente, sexo, fecha de nacimiento, servicio).
*Nota: Si es un Usuario sin registro (Ambulatorio); se registra las
pruebas solicitadas, el nombre completo del paciente, sexo, edad, vy
departamento que los autoriza, direccion, subdireccion, ensefianza etc.
(Autorizados).
5.1.8 Analista Aux. Imprime las etiquetas de codigo de barras las coloca en la solicitud de
Admtvos/Q.F.B/TCL examenes.
Entrega al paciente y/o usuario etiquetas de codigo de barras, la solicitud
51.9 Analista Aux. de examenes y copia de recibo de pago. '
Admtvos/Q.F.B/TCL *Nota: Si al paciente y/o usuario se le solicito muestra de orina y/o |
excremento se le indica que pegue dos etiquetas de cddigo de barras
para orina y excremento en los recipientes respectivamente, coloca las
dos etiquetas en la parte superior de la tapa de los recipientes para
orina y/o excremento e indica que deje su muestra en la mesa que se
encuentra en el area de recepcion (Lado derecho del paciente).
Indica al paciente y/o usuario que pase a la fila para toma de muestra
5.1.10 Analista Aux. sanguinea en los cubiculos 2, 3, 4, 5, y 6, guiado por el auxiliar del Lab. |

COPIA NO CONTROLADA
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Admtvos/Q.F.B/TCL

*Nota: Se atenderan todos los pacientes y/o usuarios asi como médicos
que registren muestras biolégicas de pacientes hospitalizados con un
Horario de 07:00 a 10:00 a.m.

5.2 REGISTRO DE SOLICITUDES Y VERIFICACION DE MUESTRAS DE PACIENTES HOSPITALIZADOS.

5.2.1

Analista Aux.
Admtvos/Q.F.B/TCL

5.2.2

Registra datos de pacientes Hospitalizados en el sistema informatico al
finalizar la captura de pacientes de consulta externa:
« Toma el paquete de muestras que se encuentran en las gradillas
en el area de recepcion y que son colocadas por los médicos o
residentes de todos los servicios del hospital civil de pacientes
hospitalizados.
» Desenvuelve el paquete que contiene los tubos con muestras
sanguineas de paciente hospitalizado.
e Captura las pruebas solicitadas.
e Captura el Registro del paciente (En forma automatica aparecen
todos sus datos: Nombre, sexo, edad, servicio y numero de
cama).

* Imprime las etiquetas de codigo de barras.

« Verifica que los tubos sean los correctos de acuerdo a los
analisis solicitados y que se encuentren debidamente rotulados
con el nombre del paciente.

Nota. Motivos de no registro (Ver Anexo 3).
¢ TUBOS CORRECTOS CON ENTONCES
MUESTRA SANGUINEA?

Sl Continua en 5.2.2

NO Registra las observaciones en la
lista de trabajo.

*Nota: La o las observacion(s) la realiza el QFB/TLC del area
correspondiente. (VER ANEXO 4)

Analista Aux.
Admtvos/Q.F.B/TCL

Pega las etiquetas de codigo de barras en los tubos correspondientes y
los vuelve a colocar en las gradillas en el area de recepcion.

5.2.3

Q.F.B/TCL

Recoge las muestras del area de recepcion y son llevadas a cada area:
Biometrias Hematicas, Coagulacion, Urianalisis, Robotica, Serologias,
Inmunologia, Procalcitonina y Endocrinologicas.

5.3 ARCHIVO DE SOLICITUDES Y RECIBOS DE PAGO

5.3.1

Analista Aux. Admtvos

Separa el total de solicitudes y recibos de pago de pacientes de consulta
externa.

Forma paquetes y guarda en cajas de archivo muerto. (Ver anexo 1).
Etiqueta cada caja con la fecha, registra el total de solicitudes.

5.4 ENTREGA DE RESULTADOS A PACIENTES AMBULATORIOS: HORARIO 11:30 A 12:00 HORAS.

541

Analista Aux. Admtvos

Recibe amablemente al usuario, solicita copia de su recibo de pago.
Busca resultados impresos un dia anterior mediante el niumero de cédigo
de barras correspondiente.

Verifica su nombre registrado en la copia del recibo de pago vy ratifica

COPIA NO CONTROLADA
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preguntando al usuario el nombre del

Paciente.
(PACIENTE CORRECTO? ENTONCES
Sl Continua en 5.4.2
NO Revisa nuevamente en el sistema

informatico por apellido y por
nombre hasta localizar resultados
del paciente.

54.2 Analista Aux. Admtvos

Imprime resultados que se requieran.
Separa las hojas impresas con resultados por servicio.

543 Analista Aux. Admtvos

Entrega paquete de hojas con resultados a personal que acude al
laboratorio de los siguientes servicios:

+ Nefrologia

s Trasplantes.

* Medicina Interna.

» Anestesiologia.

*Nota: Todos los demas servicios ven y revisan los resultados de

examen de pacientes en el sistema informatico. Pagina de Internet:
10.2.1.211:8000.

544 Analista Aux. Admtvos

Apaga el sistema informatico; computadoras, unidad central de
procesamiento (CPU), monitor, impresora, modem externo.

545 Analista Aux. Admtvos

COPIA NO CONTROLADA
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Limpia su equipo de computacion y area de trabajo, lo realiza utilizando
hipoclorito de sodio al 5% en una dilucién de 1:10 de acuerdo a las
indicaciones del fabricante.

Coloca los materiales de desecho en los contenedores especiales del
Manual de procedimientos de bioseguridad dad en las diferentes areas

del laboratorio de patologia clinica (BM-CH-LC-01).
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6. Documentos Aplicables:

NOM-007- SSA3-2011 para la Organizacién Funcionamiento de los laboratorios clinicos.
NOM-078-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los estandares de calibracion
utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de patologia clinica.

NOM-064-SSA1-1993 que establece las especificaciones sanitarias de los equipos de reactivos utilizados
para diagnostico.

NOM-017-STPS-2008 relativa al equipo de proteccién personal para los trabajadores en los centros de
trabajo.

V. NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacién y comunicacion de peligros y riesgos por
sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo
V.~ NOM-025-STPS-2008 condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.
VL. NOM-026-STPS-2008, colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por fluidos
conducidos en tuberias
VIl.  Manual de Bioseguridad. (BM-CH-LC-01).
VIl Etiqueta cédigo de barras para registro e identificacion de tubo de muestra del paciente.
IX. ~ NOM 087 ECOL SSA-1-2002 .Proteccion Ambiental-proteccién ambiental-salud ambiental-residuos
peligrosos biolégicos infecciosos.
X.  NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002 Proteccién ambiental-salud ambiental-residuos peligrosos biologico-
infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo.
7. Anexos:
Anexo 1

COPIA NO CONTROLADA
FT-IS-GC-01/Version 02
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Anexo 3:

Motivos de rechazo de solicitud por:

1.- No presentar Registro.

2.-No estar firmada por Médico solicitante,

3.-No presentar nimero de cama sala y/o piso.

4.-Si el registro corresponde a otro paciente.

5.- No estar rotulados los tubos

TUBOS DE MUESTRAS CON ETIQUETAS CON CODIGO DE BARRAS PARA IDENTIFICACION.

(TETH .

(TR

(TR -

COPIA NO CONTROLADA
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ANEXO 4:

[Nl

O
0D

il

Tapon rojo - Con activador de coagutaucn aplicado por aspersion
Para quimica clinica y serologia. La FDA recomienda para inmuno
hematologia. (8-10x}

- Con gel separador. Parg determinaciones en suero vy
quimica clinica Mejoran el proceso de trabajo dentro del
laboratono. (5x)

Tapon azul - Con citrato de sodio. Pard pruebas regulares de tiempos
de coaguladion. Sus concentraciones de <dtrato de sodio
pueden tener efectos significativos en pruebas de aTTP y TP (3-4x)

Tapén lila - Con EDTA-K,. Para determinaciones hematolégicas con
sangre total. Recomendados para banco de sangre. (8-10x)

Tapon verde - Con heparina de sodio a litio. Para determinaciones de
quirmica clinica en plasma. (8x)

Tapon gris - Con EDTA/NaF u Oxalato|de Potasio/NaF Para determi-
naciones de glucosa. (8x)

- (convencional) - Con|ACD. Para conservar las célu=
las vivas, pruebas de paternidad. (8x)

fapon naranja - Con Trombina. Pard determinaciones en suero y
farmacion mas eficiente del coagulo. (8k)

- Con EDTA K,. Para detetminaciones de plomo. (8x)

Tapon azul marino - Con EDTA K,, Sili¢on o Heparina de Sodio. Para
determinaciones de elementos en traza, exdmenes toxicolégicos o
quimica nutricional {8x)

Tapon blanco - Con EDTA K, y gel separador. Para analisis
de determinaciones de carga wiral.

8. Control de Cambios:

Version . .
Vigente Fecha . Motivo
00 Septiembre 2019 Alta de Documento
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9. Diagrama de Flujo:

9.1. Diagrama para captura de datos y recepcion de muestras bioldgicas en el laboratorio central.

PROCESO DE RECEPCION DE PACIENTES EN EL LABORATORIO CENTRAL DE PATOLOGIA CLINICA HORARIO DE 7:00/10:00AM

AUX. ADMINISTRATIVO Y/O AREAS DE
PACIENTE/MEDICO AUX. DEL LABORATORIO .F.B/TLC
/ SECRETARIAS QLRBIT LABORATORIO
SOLICITA AL PACIENTE | .
P L
— weio ) HCg?xEYngL?;I‘-IUD I “Eg:f;igf:';”" : ’5‘;
% / | MENES DE =)
= | et I DE f:gmmmo ! (CAPTURA DATOS | S
PACIENTE SE s R A
PREGENTA A . SN 1
RECEPCION DEL I S%"E'gl';‘: i
LABORATORIO | aecins el |
PAGO_'_I iFAT.OS ¥ M_UESTH.\\
CORRECTA
s 7| ENTREGA AL AREA
- 2 CORESPONDIENTE |
P — e . bl
; ~{REGISTRO Y~._
INDICA AL PACIENTE RECIBO | >
QUE ACUDA A CAJA r‘—J_ \\EORRECTO}'
PARA CORRECCION | . 1
L S . SR _|
MO-CH-LC-01 |
| REGISTROEN | —_—
PR . 1) | SISTEMADE e
! | NUMERO DE
| REGISTRO
| REALIZAFILA ‘ FECHA DE CITA
VENTANILLA 4 DEL | NOMBRE
AREA DE RECEPCION | EDAD
PARA EL REGISTRO | | SEXO
DE MUESTRAS DE | | ESTUDIO
PACIENTES } SOLICITADO
HOSPITALIZADOS | | SERVICIO |
(DEPURACIONES |
EJo.LIQUIDOS o |
CORPORALES) leiss
. s INDICA AL PAGIENTE
v AL CUBICULO QUE ]
PASARA PARA REVISAR PR- .
_ ;E"i"r'l:'gﬁgﬁg gg REALIZARLATOMA | L. 3  chicoz FIN )
| CODIGO DE SANGUINEA L - S
BARRAS Y
PEGADO EN | |l |
2 SOICITUD DE |
& EXAMENES |
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CAPTURA DE MUESTRAS DE PACIENTES HOSPITALIZADOS EN EL AREA DE REPECCION DEL LABORATORIO

CENTRAL
AUX.ADMINISTRATIVO AREAS DEL
MEDICO / Q.F.B/TLC
SECRETARIAS/Q.B.F/TLC LABORATORIO
TOMA PAQUETE
_ INICIO .| DE MUESTRAS | R -
S~— " DEGRADILLAS | RECOGE TUBOS i
> ' MO-CH-LC-01
U I = ETIQUETADOS | 5 MO-CH-LC l
¥ - . R S |
| MEDICO | - o
| COLOCAEN | vl -
| SRADLLAS | CAPTURA -
MUESTRASY || BATES DEL PR —— ; A
| SOLICITUD DE | . TRANSPORTA |
PACIENTES PACIENTE LOS TUBOS INICIA PROCESO |
| HOSPITALIZADO = o= ETIQUETADOS A | DE MUESTRAS
' s CADA UNA DE | i
o~ LAS AREAS DEL | s '
b S LABORATORIO
DATOS Y e
" MUESTRA
s o
CORRECT FIN
AS
,-/" . oy B
< SIONO
e
\_\\\ L 3
| v
- l . [ NocaPTURAY
CAPTURAE | GUARDA
IMPRIME | MUESTRAS Y |
CODIGO DE SOLICITUD PARA |
BARRAS ACLARACIONES |
= f POSTERIORES |
PEGA LAS
ETIQUETAS CON |
CODIGOS DE |
BARRAS EN CADA |
UNADE LOS |
TUBOS ,
Y CORRESPONDIEN |
& TES '
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ARCHIVO DE DOCUMENTOS .ENTREGA DE RESULTADOS A PACIENTES AMBULATORIOS .ENTREGA DE RESULTADOS AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
CONSULTA EXTERNA

AUX ADMINISTRATIVO Y AUXADNINSTRATIVG
SECRETARIA PACIENTE /SECRETARIAS DE LA Funcion
CONSULTA EXTERNA
[ RECOE
e = — | _— — PAQUETES DE
7 ! s
\ = |
- . ENTREGA DE RESULTADOS | RESULTADOS | ssnvrﬂ:o Qus i
— T_I GORRESPONDA
=i |  SEPARAY | T
[ 15 EL PACIENTE ENTREGA | FORMA |
SEPARAR Y CORTAREL | RESIVO DE PAGO COPIA | PAQUETES DE |
TOTAL DE SOLICITUDES Y | OE RECIBODEPAGO | LOS SIGUIENTES
| RECIBOS DE PAGO . i SERVICIOS
71— - o “NEFROLOGIA
FORMA PAQUETES Y (s17) *TRASPLANTES
GUARDAR EN CAJAS DE | o *MEDICINA INTERNA |
ARCHIVO MUERTO | _ "ANESTESIOLOGIA
" BUSCA RESU DE | -
PACIENTES EN EL [
= i SISTEMA INFORMATICO | o !
| ETIQUETA CADA CAJA CON |
| FECHAYNTOTAL DE Ll : ‘;FI';‘TSSMEL |
SOLICITUDES YO RECIBO o -~ e |
DE PAGO : __,: SIoONO > INFORMATICO |
e i \H\‘-. .’/..
I 1 l’ e
RESULTADO dorosorA | ng; ':ngf" | B i S
[lo useX DATOS DEL r / \
|ENTREGAAL | | pACIENTE ENEL ™ . )
PACIENTE SISTEMA SISOV S A
= INFORMATICO = -
MB-CH-LC-01 |
ot i ~ - Sl =
FINAUZA LA | | o
ATENCION & |
PACIENTES | |
AMBULATORIOS ¥ |
CONTINUA EN |
HE
=
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