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Registrar las solicitudes de servicio de los pacientes, con el objeto de llevar a cabo la recepcién y toma de muestras bioldgicas, para la
realizacion del andlisis clinico solicitado.

Aplica para el registro, recepcion y/o toma de las diferentes muestras bioldgicas de pacientes externos y los derivados por proyectos de
investigacion realizados en la facultad, para llevar a cabo sus andlisis en las diversas areas del laboratorio.

La secretaria debera informar a todos los pacientes que acuden a solicitar informacién, las condiciones adecuadas en que debe acudir para

realizar la recepcion y toma de muestras bioldgicas, segun lo descrito en la Guia de informacion e indicaciones de las condiciones del
paciente para realizar la toma y recepcidon de muestras bioldgicas, tiempo de proceso y costo segun la prueba solicitada G-FMED-

LAC-03.

En el area secretarial se atendera y registrara al paciente. El registro se realiza a través de una base electronica que emite los datos del

paciente en el Formato de orden de servicio F-FMED-LAC-01; también se registra al paciente en la Bitacora de Recepcién de pacientes

F-FMED-LAC-16

Todo paciente registrado es enviado a la caja del Departamento de Contabilidad para realizar el pago de los andlisis o verificar la exencién

de pago si es derechohabiente de la UADY.

La exencién de pago a los derechohabientes de la UADY se realiza cuando el paciente presenta el pase de solicitud de analisis emitido y

firmado por las autoridades Departamento de Salud de la UADY.

Todo el personal que labora en el laboratorio debera brindar una atencién personalizada y cordial a los pacientes.
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Todo el personal que labora en el laboratorio debe contar con su bata de laboratorio o su uniforme correspondiente.

El laboratorio brindara apoyo a los proyectos de investigacion realizados en la Facultad de Medicina, que soliciten alguna prueba de las que
se realizan, previa autorizacion por la direccion y la secretaria administrativa.

La recepcion y/o toma de muestras debe efectuarse con la mayor eficiencia técnica.

La recepcion y/o toma de muestras se llevara a cabo en el horario de 7:30 a 9:30 hrs de lunes a viernes.

La recepcion de muestras biologicas procedentes del modulo de atencién primaria UNI, se recepcionaran los jueves de 7:30 a 10:30 AM.

Las muestras para cultivos se recepcionaran los dias lunes a jueves de 7:30 a 9:30 AM.

El personal del laboratorio debe verificar que el paciente al que se va a tomar una muestra sanguinea, cumpla con las condiciones
requeridas, segun el caso o tipo de prueba que se pretenda realizar, segun lo descrito en guia G-FMED-LAC-01 y llenar el formato de
informacién del paciente segun lo descrito F-FMED-LAC-17

El quimico responsable en el area de tomas, obtiene la muestra sanguinea y la dispensa en los tubos colectores requeridos segun sea la
prueba solicitada, esto segun a lo descrito en la Guia para la toma, identificacion, manejo y transporte de muestras biolégicas G-
FMED-LAC-01.

Para la recepcion de muestras biolégicas (orina, fecal o muestras para cultivo), el quimico responsable de area debe verificar que se cumpla
con las condiciones solicitadas segun sea la muestra que se este recepcionando, también debera verificar que este rotulado el recipiente
gue contiene la muestra, con el nombre del paciente, segun la informacién de la guia G-FMED-LAC-01.

Una vez concluida la toma o recepcion de muestras biologicas, se le solicitara al paciente llenar la Encuesta de satisfaccion del usuario
segun el formato F-FMED-LAC-13

Las compras de reactivos y consumibles se realizan a través del departamento de servicios generales de la facultad de medicina.

Se debe verificar las caracteristicas de los reactivos en el momento en que se reciban. Observando los sellos de garantia y las fechas de
caducidad, en caso de que no se cumpla con estas condiciones, seran devueltas al proveedor, a través del departamento de servicios
generales. Libreta de pedidos y verificacion de entrega de material y reactivos F-FMED-LAC-18.

Se mantendra un Registro de existencia de reactivos F-FMED-LAC-20, con el fin de programar la solicitud de compra a servicios
generales.

En el laboratorio se deben conservar los reactivos en un lugar fresco, seco y al abrigo de la luz, cuando se requiera se conservaran en
refrigeracion entre 2 a 8°C.

Es obligacién del personal realizar los examenes que surjan en su turno laboral y entregar los resultados de manera oportuna.

Es obligacion de los responsables de cada area, cumplir con lo indicado en la Guia general para el manejo de Residuos Peligrosos
Biolégico-Infeccioso (RPBI), durante las fases pre-analitica y analitica de los procedimientos realizados en el laboratorio de analisis
clinicos de la Facultad de Medicina G-FMED-LAC-02.
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4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

. . Area de Area de Area de Area de toma
Secretaria Paciente P ; . ; : . .
Uroanalisis Parasitolgia microbiologia sanguinea
Inicio
1 4 7 9 11
. Verificar oo Verificar Verificar las
Registrar al . Verificar i
. Pasar a caja muestra de muestra para condiciones
Paciente ; muestra fecal - )
orina cultivo del paciente

Solicitar
servicio y
definir tipo de
muestra

5

Cumple las
condiciones

Cumple las
condiciones

Cumple las
condiciones

Cumple las
condiciones

12

Traer nueva
muestra

Recepcionar
muestra

Recepcionar
muestra

Recepcionar
muestra

Obtener
muestra de
sangre

13

Canalizar la
muestra al
area de
Analisis
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5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tarea/ Descripcién Reglsie g
o b Responsable Descripcion detallada de la actividad Calidad
Decision (nombre) 0
(cédigo)
Se registra la solicitud del examen (es) del paciente en
un registro electrénico de datos que emite el formato de
orden de servicio con ndmero de folio, nombre del
paciente, pruebas solicitadas y costo. También se le | F-FMED-LAC-01
Registrar al Secretaria entregara el formato de encuesta de satisfaccion del (Externo)
1 aciente usuario.
P Posteriormente se le indica al paciente ir a la caja del
Departamento de Contabilidad a pagar el servicio o para | F-FMED-LAC-13
gue se verifique la exencion de pago (derechohabientes
UADY).
Paga el servicio o exenta el pago de los andlisis
Pasar a caja . solicitados y recibe una factura foliada. El formato de | F-FMED-LAC-01
2 Paciente - .
orden de servicio es sellado y se le pone el nimero de (Externo)
folio de la factura.
El paciente solicita el servicio con su formato de orden
- - . de servicio sellado y numero de folio de la factura. Este F-FMED-LAC-01
3 Solicitar servicio Paciente X : - . o
ndamero de folio es el que se utiliza para identificar al (Externo)
paciente en las bases de datos del laboratorio.
Si el paciente trae muestra de orina, se verifica la
e L . muestra para ver si cumple con las condiciones
Verificar las Quimico responsable del area e i ;
4 . A siguientes: traer un volumen de orina de 30 ml N/A
muestras de orina de uroanalisis : : . ~
aproximado, que sea la primera orina de la mafiana
reciente y en frasco limpio con tapa y que tenga rotulado
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Tarea/ Descripcion REEISIO Ce
L b Responsable Descripcion detallada de la actividad Calidad
Decision (nombre) -
(cbdigo)
en el frasco el nombre del paciente.
Nota: Si cumple con las condiciones, se recepciona la
muestra.
Si no cumple con las condiciones, se da indicaciones al
Traer nueva o . aciente de traer otra muestra par realizar el analisis o
5 Quimico responsable de area P - P . N/A
muestra regresar en las condiciones adecuadas para realizar la
toma de muestra.
: L . Se recepciona la muestra de orina y se realiza el
Recepcionar Quimico responsable del area P
6 . A analisis. N/A
muestra de orina de uroanalisis
Si el paciente trae muestra de fecal, se verifica para ver
si cumplen con las condiciones: de traer la primera fecal
de la mafana en frasco limpio con tapa, también se
verifica que se haya rotulado el frasco con el nombre del
7 Verificar las Quimico responsable del area | paciente. N/A
muestras fecales coproandlisis Nota: Si cumple con las condiciones, se recepciona la
muestra.
Si no cumple con las condiciones, se da indicaciones al
paciente para traer otra muestra fecal, para realizar el
andlisis. Pasar a la tarea/decision 5
: Quimico responsable del area . . P
8 Recepcionar P Se recepciona la muestra fecal y se realiza el analisis. N/A
de coproandlisis
muestra fecal
Dependiendo del tipo de estudio se verifica que la
Verificar las oo . muestra y/o el paciente cumplan con las siguientes
Quimico responsable del area uay s p plan 9
9 muestras para . . . condiciones: estar en ayunas y sin aseo bucal en el N/A
. de Microbiologia . .
cultivo caso del exudado faringeo. Para urocultivo haberse
recolectado el chorro medio de la orina en un recipiente
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Tarea/
Decision

Descripcion
(nombre)

Responsable

Descripcion detallada de la actividad

Registro de
Calidad
(codigo)

estéril tras un aseo previo. Para coprocultivo que la
muestra fecal sea de la misma mafiana y que se
deposite en un recipiente estéril. En todos los casos el
paciente no debe estar en tratamiento con antibiéticos
exceptuandose en los casos que el médico asi lo
indique.

Nota: Si el paciente cumple con las condiciones se
realiza la recepcién y/o toma de muestra para realizar el
cultivo solicitado.

Si no cumple, se le indica al paciente traer nueva
muestra o venir en condiciones adecuadas, para realizar
los cultivos. Pasar a la tarea/decision 5

10

Recepcionar
muestra y/o
realizar la toma de
muestra para
cultivo

Quimico responsable del &rea
de Microbiologia

Se recepciona la muestra y/o se realiza la toma de
muestra para cultivo y se realiza el andlisis.

N/A

11

Verificar las
condiciones del
paciente

Quimico responsable del area
de toma sanguinea

Si al paciente se le va a realizar una toma de muestra
sanguinea, se verifica las condiciones en las que acude.
Estas condiciones son ayuno entre 8 y 14 hrs. segun la
prueba solicita y en estado basal (sin hacer ejercicios
matutinos).

Nota: Si el paciente cumple con las condiciones, se
acepta realizarle la toma de muestra.

Si el paciente no cumple con las condiciones, se le
indica regresar nuevamente, para realizar la toma de
muestra sanguinea. Pasar a la tarea/decision 5

N/A

12

Obtener muestra

Quimico responsable del area

Se obtiene la muestra sanguinea.

N/A
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S Registro de
D-It;iggi%/n D(ens(;:rrrl]gtr:g;n Responsable Descripcion detallada de la actividad Calidad
(codigo)
sanguinea de toma sanguinea
Canahza}r la Quimico responsable del area C_anallza Iqs muestras sanguineas para el analisis a las N/A
13 muestra al area de . diferentes &reas de trabajo.
analisis de toma sanguinea
6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
(cuarﬁjood;gp(l)ique) Nombre del documento
N/A NOM-166-SSA1-1997 Norma Oficial Mexicana, para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
N/A NMX-CC-9001-IMNC-2000 / ISO 9001:2008 Sistema de gestion de la calidad - Requisitos
N/A NMX-EC-15189-IMNC-2006 / ISO 15189:2003 Requisitos particulares para la calidad y la competencia en

laboratorios clinicos.

NOM-087-ECOL-SSA1-2002 Norma Oficial Mexicana, PROTECCION AMBIENTAL-SALUD
N/A AMBIENTAL-RESIDUOS PELIGROSOS BIOLOGICO-INFECCIOSOS- CLASIFICACION
Y ESPECIFICACIONES DE MANEJO

Guia para la toma, identificacion, manejo y transporte de muestras biolégicas que se obtienen o

G-FMED-LAC-OL. recepcionan en el Laboratorio de Analisis Clinicos de la Facultad de Medicina

Guia general para el manejo de Residuos Peligrosos Biol6gico-Infeccioso (RPBI), en el laboratorio de

G-FMED-LAC-02 andlisis clinicos de la Facultad de Medicina

Guia de Informacion e indicaciones de las condiciones del paciente para realizar la toma y recepcion

G-FMED-LAC-03 de muestras biolégicas, tiempo de proceso y costo segln la prueba solicitada.
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7.- CONTROL DE REGISTROS

Identificacion Nombre del registro Lugar de Responsable de su Tiempo de Disposicion de
(c6digo) almacenamiento proteccioén retencion los registros
Archivo electronico
F-FMED-LAC-01 - . o -
Formato orden de servicio en computadora del Secretaria 1 afio Se elimina la base
area secretarial de datos
Formato encuesta de satisfaccion Modulo secretarial Secretaria 1 afio Se destruye en la
F-FMED-LAC-13 | de| usuario trituradora de
papel
Formato Bitacora de Recepcién de | Modulo secretarial Secretaria 1 afio Se destruye en la
F-FMED-LAC-16 | pacientes trituradora de
papel
Formato de informacion del | Area de toma de Quimico responsable 1 afio Se destruye en la
F-EFMED-LAC-17 | paciente muestra sanguinea trituradora de
papel
Formato de bitacora pedidos y | Area laboratorio Quimico responsable 1 afio Se destruye en la
F-EMED-LAC-19 | Verificacién de entrega de material y trituradora de
reactivos papel
Formato de la Bitacora de | Area laboratorio Quimico responsable 1 afio Se destruye en la

F-FMED-LAC-20

existencia de reactivos

trituradora de
papel
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Insumo Proveedor Producto y/o salida Cliente y/o usuario Necesidades o expectativas
Orden de solicitud de analisis | Médicos Paciente registrado Area de andlisis (Fase Condiciones adecuadas del paciente
Pacientes externos analitica) de las
Servicio medico muestras Muestras identificadas correctamente
UADY
Servicio comunitario | Recoleccidon de muestras Muestras con cantidad y volimenes
Solicitud de andlisis clinico UNI biolégicas y toma de adecuados
muestras sanguineas

Meta/limites de

Descripcion del indicador Formula valor Propésito
No. de pacientes No. de pacientes Cada seis meses | Conocer el numero de pacientes
registrados registrados para programar recursos
No. de pruebas solicitadas | No. de pruebas Cada seismeses | Conocer el numero de pruebas

solicitadas para ver cédmo van las
tendencias en la carga de trabajo y asi
poder sugerir a la alta direccion la
promocion de los servicios.
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10.- GLOSARIO

10.1 .- SIGLAS

UADY .- Universidad Autonéma de Yucatan

UNIL.- (Una Nueva Iniciativa) Programa de Servicio de salud Comunitario de San José Teco6h
SSA.- Secretaria salubridad Asistencia

NOM.- Norma Oficial Mexicana

NMX.- Norma Mexicana

IMNC.- Instituto de Normalizacion y Certificacién

ISO.- Organizacién Internacional de Normalizacion

ECOL.- Ecolégica

RPBI.- Residuos Peligrosos Biologico-Infeccioso

10.2 .- DEFINICIONES

Laboratorio Clinico.- Laboratorio para examén biologico, microbiologico, inmunologico quimico, inmunohematologico, hematolégico, biofisico,
citolégico, patolégico, u otros exdmenes de materiales derivados del cuerpop humano, com el propésito de proporcionar informacién para el
diagnostico, la prevencion y el tratamiento de la enfermedad o la evaluacion de la salud de los seres humanos, los

ales pueden proporcionar um servicio de consultoria cubriendo todos los aspectos de um laboratorio de investigacion incluyendo la interpretacion
de resultadosy el consejo para investigaciones apropiadas posteriores.

Procedimiento pre-examén (fase preandlitica).- Pasos que inician, en orden cronolégico, desde la solicitud del medico incluyendo la requisicion
del examen, la preparacién del paciente, la recoleccién de la muestra primaria, el transporte hacia y dentro del laboratorio, y terminan cuando inicia
el procedimiento analitico del examen.

Muestra Biolégica.- Muestra de materiales como orina, sangre, tejido, células, ADN, ARN y proteinas de seres humanos, animales o plantas. Las

muestras biologicas se almacenan en un depdsito biolégico y se usan para investigaciones de laboratorio. Si las muestras son humanas, la
informacion médica también se puede almacenar con un consentimiento por escrito para usar las muestras en estudios de laboratorios.
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Derechohabientes de la UADY.- Trabajador activo, jubilado, pensionado y sus beneficiarios segun lo definido en el Contrato Colectivo de Trabajo
UADY-APAUADY y en el Contrato Colectivo de Trabajo UADY-AUTAMUADY.

UNI.- Modulo de atencién primaria Una Nueva Iniciativa

11.-ANEXOS
Caddigo Nombre
F-FMED-LAC-01 Orden de servicio
F-FMED-LAC-13 Encuesta de satisfaccidn del usuario
F-EMED-LAC-16 Bitacora de Recepcion de pacientes
F-FMED-LAC-17 Informacién del paciente
F-FMED-LAC-18 Pedidos y verificacion de entrega de material y reactivos
F-FMED-LAC-20 Bitacora de existencia de reactivos
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