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CAPITULO 1: GENERALIDADES DEL MANUAL DE
PROCESOS

1.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a la Carta Iberoamericana de la Calidad en la Gestion Pudblica, en adelante CICGP; asi
como para lograr la mayor eficiencia en las complejas actividades realizadas en el Hospital Nacional dela
Mujer “Dra. Maria Isabel Rodriguez”, en adelante, HNM, es preciso establecer los procesos y sus
procedimientos los cuales seran cumplidos por los responsables de su ejecucion con la mayor fidelidad en

todo momento.

El presente Manual de Procesos de Banco de Sangre, es un documento que contiene la informacion basica
de las actividades indispensables que deben ejecutarse para la realizacion y cumplimiento de las funciones
asignadas al personal que brinda los servicios hospitalarios a la poblacion salvadorena.

Este manual ha sido disefiado para ser un documento dindmico y como tal, debera ser revisado para su
actualizaciéon durante el desarrollo de la vida del HNM. Las revisiones y actualizaciones se realizaran
periddicamente y deberan siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

Debido a que este manual sera el patrén bajo el cual operara el HNM y contra el cual seran medidas en su

eficiencia por las auditorias que se realicen, las revisiones y enmiendas del mismo.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del manual y deberan ser
incorporados a este documento en los mismos formatos del original. EIl HNM tendr& asi un manual completo

y permanentemente actualizado que servira como base para sus operaciones.
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1.2. USO Y ACTUALIZACION

e Las Jefaturas deberan mantener en buenas condiciones y poner a disposicién del personal un ejemplar
del manual para consulta y analisis del trabajo.

e El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el manual como parte de su induccion y adiestramiento en
el trabajo.

e Las jefaturas del hospital podran proponer revisiones y correcciones, conservando o mejorando la
calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

e Posterior a las actualizaciones de la normativa, podran realizarse revisiones y enmiendas del mismo, con
la aprobacién de la Direccion Hospitalaria, anualmente o si hubiere cambios que lo ameriten, lo cual se
debera registrar en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

e La Unidad de Planificacion sera responsable de enviar los documentos oficializados a los usuarios, a
través del medio que se estime conveniente.

1.3. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de procesos ha sido disefiado para lograr los objetivos siguientes:

e Ser de guia para la induccién, capacitacion y orientacion del personal involucrado en el desarrollo de las
diferentes actividades de los procesos del HNM, brindando los lineamientos especificos para mantener
una administracién adecuada de los servicios prestados.

e Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas actividades hospitalarias, ahorrando tiempo
y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la duplicidad de funciones dentro de los procesos.
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1.4. MARCO LEGAL Y DE REFERENCIA

Carta Iberoamericana de la calidad en la Gestion Publica — junio 2008

e Los érganos y entes publicos orientaran sus actividades al desarrollo de una estrategia en términos de
procesos, basada en datos y evidencias, definiendo objetivos, metas y compromisos a alcanzar. La
adopcion de una Gestién por Procesos permite la mejora de las actividades de la Administracion Publica
orientada al servicio publico y para resultados. A los efectos de la calidad en la Gestion Publica, los
procesos constituyen una secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas, para crear valor

anadido.

e La Gestion por Procesos en la Administracién Publica debe tener en cuenta que el ciudadano es el eje
fundamental de la intervencién publica, lo cual requiere adoptar enfoques y disefar los procesos de
prestacion del servicio desde la perspectiva del ciudadano, usuario o beneficiario, y no desde la
perspectiva de la Administracién Publica.

e La direccion estratégica supone un enfoque flexible, que se anticipa y adapta a las necesidades de la
sociedad. Permite analizar y proponer soluciones, para orientar a la Administracién Publica a una vision
u horizonte en un plazo determinado. Dicha vision de futuro supone dotarla de capacidad para dar
respuesta a los requerimientos de las diferentes partes interesadas. Para ello, los 6rganos y entes de la
Administracién Publica desarrollaran politicas, estrategias, planes, objetivos, metas, estructuras,
sistemas y procesos criticos orientados a la consecucién de los objetivos.

e La direccion estratégica se basa en el ciclo de mejora: establecimiento de objetivos y planificacion,
desarrollo de forma sisteméatica y a través de procesos de las actuaciones planificadas, comprobacién de
los resultados obtenidos con respecto a los objetivos establecidos y adaptacion continua de la
planificacién estratégica.
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La gestion por procesos implica el desarrollo de las actuaciones siguientes:

a.

b.

C.

d.

e.

f.

g.

h.

La identificacion de los requerimientos, necesidades y expectativas, de los diferentes destinatarios de
las prestaciones y servicios publicos, asi como de otros posibles grupos de interés.

La identificacion de todos los procesos necesarios para la prestacion del servicio publico y la adecuada
gestién de la organizacién: procesos clave u operativos, de apoyo a la gestion y estratégicos; lo que se
denomina mapa de procesos.

La definicion del objetivo de cada uno de los procesos, asi como de los beneficios que aporta a los
grupos de interés a los que va dirigido.

La definicién secuencial detallada y precisa de las diferentes actividades que componen el proceso o
procedimiento concreto, para el cumplimiento de los diferentes requerimientos, y en su caso su
diagrama.

La definicion de las obligaciones, asi como de las autoridades y directivos encargados.

La definicién de indicadores que permitan la medicién y control del desarrollo de la marcha adecuada
del proceso.

La definicion y desarrollo de un sistema de gestion que permita el seguimiento, evaluacién y mejora
continua de la calidad de los procesos, y la prestacion del servicio.

La implantacién de sistemas de gestién normalizados o estandarizados.

La mejora de la normatividad persigue el establecimiento de un marco normativo sencillo que facilite la
eficacia, eficiencia, agilidad y adaptabilidad de los procesos y procedimientos, y, por ende, la mejora
en la prestacion del servicio a los ciudadanos, asi como la productividad nacional.
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Politica Nacional de Salud 2009 2014.

e Estrategia 9: Politica Hospitalaria. Regular e incrementar la eficacia, eficiencia y calidad de los niveles
secundario y terciario (hospitales) como componente relevante de la red integrada de servicios del
Sistema Nacional de Salud.

e Linea de accion 9.4: Mejorar la capacidad gerencial de los cuadros directivos de los hospitales como
condicién para el funcionamiento eficaz y eficiente de los servicios hospitalarios; institucionalizando y

generalizando la implantacion de un Sistema de informacién gerencial que facilite la toma de decisiones.

Estrategia para La Mejora Continua de la Calidad en los Servicios Hospitalarios del MINSAL.
(EMCSH)

Actividades para el cumplimiento de los objetivos:

A.Disponer de la estructura que permita el desarrollo integral y permanente de la calidad en los servicios
Hospitalarios

e Evaluar integralmente la calidad del proceso asistencial y sus resultados

e Utilizar el enfoque sistémico en la identificacién de problemas de calidad, a través del equipo
multidisciplinario en la identificacion de los pasos de los procesos de atencidn hospitalaria que
afectan la calidad del servicio.

e Evaluar la calidad de atencion hospitalaria mediante el andlisis de documentos, en especial el
expediente clinico.

e |dentificar los factores de riesgo para los pacientes que se deriven del proceso asistencial
¢ Identificacion, medicion y analisis de los eventos adversos que concurran en los pacientes.
e Evaluar los resultados de la implementacién de la mejora a los problemas detectados.
¢ Realizar investigaciones cientificas sobre calidad hospitalaria.

B. Evaluar el nivel de satisfaccion de los pacientes y familiares respecto a la atencién recibida

C. La contraloria social sobre la red hospitalaria y cada uno de los hospitales en particular

D. Divulgar la EMCSH de la institucion a todo el personal
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E. Definir los principales indicadores y estandares de calidad hospitalarios

El indicador de resultado como elemento basico del sistema de control de calidad (o monitorizacién),
constituye una guia para evaluar, valorar y controlar la calidad.

Los indicadores deben cumplir los siguientes requisitos: validez, confiabilidad, sensibilidad vy
especificidad, deben ser exactos, precisos y facilmente obtenibles.

Para el analisis y evaluacion de los indicadores, deben ser agrupados por procesos.

Los indicadores de resultados miden la calidad de los procesos y sus normas (estandar) y de la
atencién al paciente, de forma directa o indirecta, reflejan criterios clinicos de actuacién, grado de
utilizacién de los servicios, habilidad y desempefio.

El producto del proceso se mide por los indicadores de resultados.

Constituyen un instrumento para la mejora continua de la calidad, no deben ser considerados un fin
en si mismos y deben estar acompanados de las evaluaciones cualitativas.

1.5. VIGENCIA DEL DOCUMENTO

El presente manual entra en vigencia a partir de la fecha de su oficializacion por parte de la Direccion

Hospitalaria
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CAPITULO 2: CONTENIDO DEL MANUAL

2.1. ESTRUCTURACION DEL MANUAL DE PROCESOS

En el presente apartado se enfoca la atencién a los aspectos de forma y estilo que integraran el documento
final; en el entendido de que los lineamientos que aqui se establecen son de caracter oficial, y cuya

intencién es uniformar la elaboracion de los manuales de procesos dentro del ambito institucional.

El documento debe elaborarse en hojas de papel bond base 20, tamaro carta, la redaccion del documento
debe realizarse en el sistema de cédmputo Microsoft Word o sistemas compatibles, utilizando el tipo de letra
Arial 11. Si se dispone de las herramientas e insumos necesarios: en caso contrario deberd cuidarse la

semejanza en su elaboracién.

El diagrama de flujo podra realizarse en el paquete que mas se adapte a las posibilidades del area que lo
elabora, cuidando y respetando la simbologia que se establece en el apartado correspondiente de este
documento. Se recomienda Microsoft Word para textos y Microsoft Visio para diagramas de flujo.

Bajo estas consideraciones generales, el Manual de Procesos deberd integrarse con el siguiente orden,
contenido y caracteristicas.
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2.2. DESCRIPCION DE LOS COMPONENTES DEL MANUAL DE PROCESOS

A continuacion, se describen cada uno de los componentes del Manual de Procesos.
Portada

Es la caratula, esta deberéa disenarse al igual que el resto del documento en las medidas convencionales
del papel bond base 20 tamario carta.

Debera contemplar:

- Logotipo del Ministerio de Salud, ubicandolo en la esquina superior derecha de la pagina; ademas debe
ubicarse en la esquina superior izquierda el logotipo del Hospital Nacional de la Mujer.

- En la parte central superior anotar el nombre completo de la institucion y en segunda linea anotar el
nombre de la division primaria (segun la estructura organica de la institucion) de la cual depende la
elaboracion del Manual. (Division médica, Divisidbn administrativa, Divisidbn de servicios de diagnéstico y
apoyo, Unidades Asesoras, etc.)

- En la parte central de la hoja se sefalara el titulo del documento, anotando la denominacién del servicio
o departamento responsable del manual de procedimientos; por ejemplo “Manual de Procedimientos del
servicio de Puerperio”

- En la esquina inferior derecha se incluira la fecha de elaboracién (Unicamente se anotara mes y afo).

La portada no debera llevar ningin adorno que sobresalga como son: lineas de colores, fondo de color,
etc., que rompa con la originalidad del documento.

indice

En éste rubro se debera describir la relacién que especifique de manera simplificada y ordenada, los
capitulos o apartados que constituyen la estructura del manual, asi como el nUmero de hoja en que se
encuentra ubicado cada uno de estos.

Introduccion

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de su utilidad y de los fines
y propésitos que se pretenden cumplir a través de él.
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En este apartado se senalard en forma clara y concisa, los antecedentes principales de la unidad
responsable del manual, sus caracteristicas y ambito de accién, sin profundizar en ellos. Asimismo, se
debe mencionar con que estructura organica (vigencia) se esta elaborando el manual. También se definiran
las técnicas de difusién, implantacién y actualizacién del instrumento y los responsables de estas
actividades, asi mismo se describira la forma en que se encuentra estructurado el documento con el

propésito de lograr una mejor y mayor comprension del mismo.
Objetivo del manual

Aqui se debe definir el propésito final que se persigue con la implantacién del Manual de procesos. La
formulacién del objetivo debe ser breve, clara y precisa, atendiendo a las siguientes indicaciones: iniciar
con un verbo en infinitivo (Ej. Lograr, Poder, Alcanzar, etc.); sefialar el qué y para qué servira el manual;

evitar el uso de adjetivos calificativos, asi como redundar en conceptos.
Marco juridico

Constituye el fundamento legal que faculta a una determinada unidad administrativa para establecer y
aplicar procesos y sistemas administrativos con la normatividad vigente, congruente con la naturaleza

propia del manual en el &mbito de su competencia.

Ficha técnica del proceso.

De acuerdo a lo descrito en el apartado 2.3 de este manual.
Caddigo de identificacion proceso

Los codigos estan construidos para facilitar la ubicacion de los procesos en el documento por lo que debe
prestar especial atencion a su estructura:

Ej. El codigo BSG-1-01-0 debe ser el primer proceso asistencial descrito.
El codigo BSG-1-03-0 Representa al tercer proceso asistencial descrito.

El cédigo BSG-2-04-0 Representa al cuarto proceso estratégico descrito.
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. Sobre la divulgacion del contenido y su actualizacion
1- Cada apartado de la segunda parte (Los manuales de cada servicio) de este documento puede

copiarse y utilizarse para la socializacién e implementacién, sin embargo, es conveniente registrar estas
copias y sus destinatarios (en un listado) con el objetivo de recordar que al momento de actualizar el
proceso debe enviarse también una copia de la actualizacién a cada destinatario.

2- La actualizacién de los procesos descritos en este manual obedece a las necesidades de mejora,
modernizacién o automatizacién de las actividades que conforman el proceso. En general se establece un
periodo de 1 afo para la supervision general de cada proceso, lo que podria resultar o no en la necesidad
de actualizacién del mismo. Sin embargo, para los casos en los que es necesario hacer modificaciones

fuera de este periodo, estas pueden hacerse.

3- Para actualizar un proceso es necesario documentar las evidencias que promueven tal iniciativa,
evaluarla con los equipos de trajo correspondientes y registrar en el formulario de control de cambios las
actualizaciones correspondientes

4- Posterior a la actualizacion es necesario divulgarla a todos los actores que intervienen.
Politicas de operaciéon, normas y lineamientos.

En dicho espacio se anotan el conjunto de directrices o indicaciones especificas que definen las buenas
practicas para la ejecucién de las actividades del proceso. Estas directrices son establecidas segun areas
responsables de la ejecucion de cada actividad y tienen como propdésito regular la interaccién entre las
personas de una organizacion y velar por aspectos como el clima laboral, seguridad ocupacional, eficiencia
en el desemperio de las actividades, etc.

Descripcion narrativa del proceso.

Es la narracién cronolégica y secuencial de cada una de las actividades que hay que realizar dentro del
proceso, explicando quién, qué, donde y cuando se hace, a través de la explicacion narrativa de cada

actividad.
ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
FECHA: ] ] . ]
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
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Sugerencias para una buena descripcion de procesos
* El nombre de los procesos debe dar idea clara de su contenido

* La descripcion del proceso debe redactarse en forma clara y sencilla

« Si el inicio de un procedimiento indica la recepcion de documentos, materiales o pacientes, mencione de

quien los recibe.

Glosario

Consiste en la definicién de la terminologia técnica utilizada en el texto de descripcion del proceso. El

glosario, se presenta en orden alfabético, y debe proporcionar la definicion de los términos que se estime

necesario para una adecuada comprensién del mismo, debera presentarse en cada proceso.

Control de cambios de version

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que se realicen al proceso

en el transcurso del tiempo. Si el documento es elaborado por primera vez, se debera dejar un formato

como el siguiente en blanco.

NOMBRE PROPIETARIO:
DEL
PROCESO:
CODIGO DE
PROPOSITO: IDENTIFICACION DEL
PROCESO:
s L s Nombre y firma de quien
Revision Fecha Descripcion de la modificacién )
actualiza el documento
0 16/12/1977 | Documento original --
1 15/03/2000 | Descripcion de la modificacion
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a) Numero de Revision: Se anotara el nimero correspondiente a la revision del documento.
b) Fecha: Es la fecha en la cual se concluyen las modificaciones y aprobaciones del proceso.

c) Descripcién del cambio: Se mencionaran brevemente en qué consiste el cambio y cuéles fueron las

razones que motivaron la actualizacion del proceso.

2.3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

La descripcion de las actividades de un proceso se puede llevar a cabo a través de un diagrama, en el que
se representa de forma grafica cada actividad del proceso y las interrelaciones entre si.

Estos diagramas facilitan la interpretacion de las actividades en su conjunto, debido a que se permite una
percepcion visual del flujo y la secuencia de las mismas, incluyendo las entradas y salidas necesarias para
el proceso y los limites del mismo.

Uno de los aspectos importantes que deberian recoger estos diagramas es la vinculacién de las actividades
con los responsables de su ejecucion, ya que esto permite reflejar, a su vez, como se relacionan los
diferentes actores que intervienen en el proceso. Se trata, por tanto, de un esquema “quién-qué”, donde
en la columna del “quién” aparecen los responsables y en la columna del “qué” aparecen las propias
actividades en si.
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PROCESO DE FRACCIONAMIENTO DE HEMOCOMPONENTES

Lic. en Laboratorio Clinico

Verificar
existencias de
hemocomponentes

|

Recibiry preparar
unidad desangre
total

Pesar bolsas de
unidad desangre
total

Prepararinsumos a|
utilizar en el
fraccionamiento

TIPO DE
EMOCOMPONENTE

| closuos v_,@
PLASMA
PLAQUETAS—»@

——CRIOPRECIPITADOS @

o

Realizar
centrifugado de
unidad desangre
total

o

Verificar
hemocomponentes
fraccionados

,Se fraccionode
manera correcta?

Tomarbolsa de

plasma rico en
plaquetas

T

Realizar gestion
para obtener
PlasmaCongelado

l

Realizar
centrifugado del
plasma rico en

plaquetas

Descongelary
pesar plasma

Realizar
centrifugadodel
plasma

Registrar
hemocomponentes|
fraccionados en
Hoja de Registro
Diario

Realizar
envifietado de
hemocomponentes
fraccionados

Almacenar
hemocomponentes
fraccionados

En la figura anterior se puede observar cémo es posible llevar a cabo una descripcién de las actividades

de manera grafica y vincular cada actividad con el responsable de llevarla a cabo.

Para la representacién de este tipo de diagramas’, el hospital puede recurrir a la utilizacién de una serie

de simbolos que proporcionan un lenguaje comun, y que facilitan la interpretacién de los mismos.

Es necesario mencionar la existencia de algunas normas como las normas UNE que describen algun tipo
de representacion simbdlica, sin embargo, estas se centran en procesos especificos como procesos
industriales de fabricacion y control, procesos de instalacién o automatizacién industrial, etc. (pueden
revisarse el caso de la norma UNE-EN-ISO 10628:2001 como un ejemplo) o la metodologia IDEFO que es

" Existe una gran diversidad de programas de computadora para facilitar el trabajo de disefio y construccion de los diagramas de
flujo de procesos. En general se trata de programas que tienen como finalidad la elaboracién de diversos tipos de dibujo y entre

ellos el dibujo de diagramas con la simbologia ANSI.
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un método disefiado para modelar decisiones, acciones y actividades de una organizacién o sistema y que
es muy para analizar un sistema, promover la comunicacion entre el analista y el usuario y se considera
especialmente util para un andlisis funcional. En fin, existe una gran variedad de tipos de diagrama y
simbologias que pudieran utilizarse. Se deja claro que no existe una norma especifica para la
representacion simbdlica de diagramas de proceso y mucho menos para la representacion de procesos
hospitalarios.

En la siguiente tabla puede apreciarse diferentes opciones de simbologia para la representacion de
diagramas.

Para el caso del Hospital Nacional de la Mujer, habiendo valorado las ventajas y desventajas de diferentes
métodos de representacion se ha decidido utilizar diagramas de flujo o “flujogramas” de acuerdo a la
simbologia ANSI.

El Instituto Nacional de Normalizaciéon Estadounidense — ANSI por sus siglas en inglés - es una
organizacion privada sin fines lucrativos que administra y coordina la normalizacién voluntaria y

las actividades relacionadas a la evaluacién de conformidad en los Estados Unidos.

El ANSI ha desarrollado una simbologia para que sea empleada en los diagramas orientados al
procesamiento electronico de datos — EDP - con el propésito de representar los flujos de
informacion, de la cual se han adoptado ampliamente algunos simbolos para la elaboracion de los
diagramas de flujo dentro del trabajo de diagramacion administrativa, dicha simbologia se

muestra en el cuadro a continuacién:
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SIMBOLOGIA ANSI PARA LA DIAGRAMACION

TERMINAL. (INICIO / FIN)

Indica el inicio o terminacion de procedimientos.

OPERACION / ACTIVIDAD.

Representa la realizacion de una actividad u operacion relativa a un
proceso

DECISION O ALTERNATIVA.

indica un punto dentro del flujo en que son posibles caminos
alternativos.

DOCUMENTO.

DATOS

Indica la salida y entrada de datos.

CONECTOR DENTRO DE PAGINA,

Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma Péagina.
Enlaza dos pasos no consecutivos en una misma péagina.

CONECTOR DE PAGINA

Representa la continuidad del diagrama en otra pagina.
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

ARCHIVO DEFINITIVO.

Representa un archivo comun y corriente, donde se conserva un
documento permanentemente.

ARCHIVO TEMPORAL

Representa un archivo provisional. EI nimero indica en que actividad
se volverd a utilizar el documento.

indica que un documento utilizado, es distribuido en una actividad
determinada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION.

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben realizar las
distintas actividades.

1]




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL s
RODRIGUEZ”
» V.00
MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE | adina:
23203 DIC2016

2.4. DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS DEL PROCESO

Una Ficha de Proceso se puede considerar como un soporte de informacién que pretende recabar todas
aquellas caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas en el diagrama, asi como
para la gestién del proceso.

La informacién a incluir dentro una ficha de proceso puede ser diversa y debera ser decidida por el equipo
de trabajo, esta informacion deberia ser la necesaria para permitir la adecuada gestion del proceso.

HOSPITAL Servicio
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO
LA MUJER Fecha
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO:
PROPOSITO: CODIGO DE IDENTIFICACION DEL
PROCESO:
w INICIA CON
S
< INCLUYE .
ot
< FINALIZA CON
ENTRADAS: .
PROVEEDORES: .
SALIDAS: .
CLIENTES: .
CICLOS DE
S TeraraA CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
L]
VARIABLES DE
YNy INDICADORES
Resultado
Nombre Forma de calculo esperado Fuente de datos
L]
L]
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

En la figura anterior se muestra un ejemplo de cémo estructurar la informacién relevante para la gestién
de un proceso a través de una ficha de proceso; lo importante de la misma es el tipo de informacién incluida
mas que la forma.
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En el ejemplo se aprecia que, ademas de la identificacion del propio proceso y de otra informacion relevante
para el control documental, aparece informaciéon como el propésito del proceso, el alcance del mismo, las
interrelaciones a través de las entradas y salidas, los indicadores y variables de control, etc. asociados a
conocimientos esenciales para poder administrar las actividades que el proceso requiere para su

funcionamiento.

En términos generales en el Hospital Nacional de la Mujer se recomienda incluir por lo menos los siguientes
rubros en la ficha de proceso:

Propdésito del proceso: Hay que preguntarse ¢ cudl es la razén de ser del proceso? ¢ Para qué existe el
proceso? La mision o finalidad del proceso debe sugerir los indicadores y tipo de resultados que se

necesitara conocer para el control y mejora continua.

Propietario del proceso: Es el cargo (no la persona) al que se le asigna la responsabilidad del proceso,
es decir, el encargado de que el proceso obtenga los resultados esperados. Es necesario que el propietario
de los procesos tenga autoridad para actuar ya que es quien debe liderar los esfuerzos integrar el trabajo

de los diferentes actores que intervienen.

Limites del proceso: Los limites del proceso estan definidos por las entradas y las salidas, asi como por
los proveedores (quienes dan las entradas) y los clientes (quienes reciben las salidas). Esto permite
identificar las interrelaciones con el resto de procesos, por lo que es necesario asegurarse de la
congruencia con lo definido en el mapa de procesos.

Alcance del proceso: El alcance establece la primera actividad (inicio) y la ultima actividad (fin) del
proceso, para tener clara la extension de las actividades que son administradas con solo leer la informacion
de la ficha.

Indicadores del proceso: Son los indicadores que permiten hacer una medicién y seguimiento de cémo
el proceso se orienta hacia el cumplimiento de su mision u objetivo. Estos indicadores van a permitir

conocer la evolucion y las tendencias del proceso, asi como el desarrollo de planes de mejora del mismo.

Variables de control: Se refieren a aquellos parametros sobre los que se tiene capacidad de actuacion
dentro del ambito del proceso (es decir, que el propietario o los actores del proceso pueden modificar) y
que pueden alterar el funcionamiento o comportamiento del proceso, y por tanto de los indicadores
establecidos. Permiten conocer a priori donde se puede “tocar” en el proceso para controlarlo.
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Inspecciones: Se refieren a las inspecciones sistematicas que deben hacerse en el ambito de
administracién del proceso con fines de control del mismo. Pueden ser inspecciones finales o inspecciones

en el propio proceso.

Documentos y/o registros: Se pueden referenciar en la ficha de proceso aquellos documentos o registros
vinculados al proceso. Los registros permiten evidenciar la conformidad del proceso con otras normativas

o lineamientos y de los resultados obtenidos con los requisitos o expectativas.

Recursos: Se pueden reflejar los recursos humanos, la infraestructura y el ambiente de trabajo necesario

para ejecutar el proceso.

CAPITULO 3: MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE
BANCO DE SANGRE
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SERVICIO DE BANCO DE SANGRE.

Nombre del Proceso Cadigo
BSG-1-01-1
Proceso de atencién de donantes
. , BSG-1-02-0
Proceso de fraccionamiento de hemocomponentes
BSG-1-03-0
Proceso de realizacién de examenes y pruebas de tamizaje
BSG-1-04-0

Proceso de transfusion y distribucién de hemocomponentes

Proceso de andlisis de informacidn y evaluacion de resultados BSG-2-01-0

Proceso de elaboracion y seguimiento del POA BSG-2-02-0
Proceso de supervisién y evaluacion del personal BSG-2-03-0
Proceso de formacion profesional BSG-2-04-0
Proceso de gestiéon de RR.HH. BSG-3-01-0
Proceso de gestién de insumos BSG-3-02-0

BSG-3-03-0

Proceso de gestién de equipos

Proceso de coordinacion con Red de Bancos de Sangre BSG-3-04-0
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l. IDENTIFICACION DEL SERVICIO DE BANCO DE SANGRE

NOMBRE
DEL
SERVICIO:

BANCO DE SANGRE

MISION

Somos un Banco de Sangre de tercer nivel orientado a la captacion de donantes,
respaldados con la experiencia de nuestro personal calificado, para brindar atencién de
calidad y asi proveer sangre y componentes sanguineos seguros, que representen
menor riesgo de reacciones transfusionales y mayores beneficios para los pacientes y

recién nacidos que lo requieran.

VISION

Ser un Banco de Sangre especializado que cuente con la tecnologia de punta para poder
suministrar sangre y hemocomponentes altamente seguros nuestras pacientes y a toda
la red nacional, manteniendo altos estandares de calidad y actualizacion continua en

medicina transfusional.

FUNCIONES
DEL
SERVICIO

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

1. Manejo gerencial del servicio de Banco de Sangre a través de la elaboracion de
planes, documentos y actividades que contribuyan a normar el buen
funcionamiento.

2. Recolectar informacién de produccion del servicio y generar informes para su
analisis y evaluacion.

3. Velar por el adecuado manejo y mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos por parte del Servicio de Biomédica.

FUNCIONES ASISTENCIALES / OPERATIVAS

1. Recibir muestras de sangre.

2. Tabular entradas de muestra de sangre.

3. Procesar entradas de muestras de sangre y darles salida.

4. Brindar citas a las pacientes y sus familiares para la donacién de sangre.
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5. Realizar las pruebas de tamizaje a todas las bolsas de sangre para su respectiva
transfusion.

6. Brindar manejo oportuno de las transfusiones a las pacientes hospitalizadas.

FUNCIONES DE DOCENCIA /INVESTIGACION

1. Cumplir con la actividad docente de acuerdo a lo establecido en el convenio de
cooperacion entre el MINSAL y la Universidad de El Salvador.

2. Apoyar las actividades de educacion continua del personal de Banco de Sangre.

3. Actualizar conocimientos a través de temas impartidos por el personal de Banco de
Sangre.

4. Retroalimentacion de estandares de calidad por parte de la jefatura al personal de
Banco de Sangre.
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HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ”

MAPA DEL SERVICIO DE BANCO DE SANGRE

Area de
pruebas
especiales

s :

Area de
Inmunohematologia 1

Area de
fraccionamiento

firea de
Inmunohematologia 2

~

Lavado y esterilizado
de instrumental

Almacén de
suministros

. 4 = é - Distribucion de % @
z25¢g sangre y sus 8 =2
S E 3 com 3 3
)8 §s?2 componentes 4 P
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£= \_[_" Nl
S.S Vestuarlo
: : T/ personal
— o Sala de estar mujeres
s 2 ara el donante
Cuarto § § 3 : Vestuario
eléctrico £ 8 i personal
=S s m hombres
L o
s 8 Aseoy Sala de
= £ limpieza ;
reuniones
Desechos :
x - infecciosos
2000 D000 Recepcion 1 Areapara | Areade analisis | Ropa _
Sooo8 o00oaC entrevistas | entrevistas predonante limpia | Basaleria 10 Jefatura de
50ocg 0800 apeleria —;~ Banco de Sangre
Espera predonantes D
S o J
S 2 S.S.
== cooo u
oo
Deposito
de equipo

FECHA: 07/10/2016

GERARDO ALEXANDER CEA HENRIQUEZ (ASESOR TECNICO)
JOSE DAVID BERNAL SERRANO (ASESOR TECNICO)

LICDA. MAYRA CECILIA LINARES DE GARCIA
JEFA EN FUNCIONES DEL SERVICIO
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Il. * ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL SERVICIO DE BANCO DE SANGRE

Jefatura y Sub-jefatura
del Servicio de
Banco de Sangre

Area de Area de Area de Area de Area de Area de Distribucion
Recepcion Entrevista Donacién Pruebas Fraccionamiento de Hemocomponente
I |
Area de Area de Area de Pruebas de
Inmunohematologia | Inmunohematologia |1 Tamizaje

* . g . . . . .. e .
Este organigrama muestra la desagregacion funcional del servicio y no la distribucion especifica del personal. El personal del servicio puede verse

representado en una o mas areas funcionales.

ll. PROCESOS IDENTIFICADOS

No. | CLAVE No | DE APOYO No | ESTRATEGICOS
Proceso de atencion de Proceso de gestién de Proceso  de  analisis de
1 5 9 |informacién y evaluacion de
donantes RR.HH.
resultados
Proceso de
5 fraccionamiento de | 6 F’roceso de gestiéon de 10 Procgsg de elaboracion vy
insumos seguimiento del POA
hemocomponentes
Proceso de realizacion
3 de examenes y pruebas | 7 Progeso de gestion de 11 Proceso” de supervision y
o equipos evaluacién del personal
de tamizaje
Proceso de transfusién y Proceso de
4 | distribucion de | 8 | coordinacién con Red | 12 | Proceso de formacién profesional
hemocomponentes de Bancos de Sangre
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IV. MAPA DE PROCESOS
CRITERIOS DE RELACION ENTRE TIPO DE
LOS PROCESOS ESENCIALES RELACION
Los procesos se relacionan de forma
1 |Proceso de atencion de donantes directa. Existe una relacion de A
— () dependencia entre ambos para lograr la
) Proceso de fraccionamiento de /O\ atencion completa del usuario
hemocomponentes /\
3 Proceso de realizacion de examenes y o/\/ Los procesos se relacionan
pruebas de tamizaje ) y eventualmente. Es una relacion
4 Proceso de transfusion y distribucion de / beneficiosa pero no indispensable o se B
hemocomponentes trata de una relacion ocasional que
involucra excepciones
Se establece una baja relacién entre los
procesos. En condiciones ideales no c
deberian  existir  relaciones  de
dependencia

Procaso da
atencion de
donantas

Frocasa da
{4 ] fraccionamiento de
hamacomponantas

Froceso da
I" realizacion de
d BXamanas ¥y pruabas
de lamizaje

@

Frocesa de
transfusion y
distribucian da
hemocomponentes




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL SSG.1.0L0
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE | Fagina:
32/203 DIC2016

PROCESO DE ATENCION DE
DONANTES
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Banco de Sangre
NACIONAL
DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 02-07-2016
MUJER
NOMBRE PROPIETARIO:
DEL PROCESO DE ATENCION DE DONANTES JEFA DE BANCO DE
PROCESO: SANGRE
PROPOSITO: CODIGO DE
Brindar una atencion integral al donante que contemple cada uno de los IDENTIFICACION DEL
aspectos relativos al proceso de donacién para poder obtener sangre PROCESO:
segura. BSG-1-01-0
INICIA CON | Recepcion de solicitud para donacion
]
‘2’ Otorgamiento de cita, otorgamiento de charla informativa a donantes, realizacién
< | INCLUYE de entrevista, extraccion de sangre, realizacién de tipeo sanguineo y obtencién
; de muestra piloto
Iél(l)\ls LIZA Distribucion de muestra piloto y unidad de sangre total
e Donante
ENTRADAS: e Solicitud para donacién
e DUI
. e Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
PROVEEDORES: e Instituciones de la Red Nacional de Salud Publica
e Donante atendido ]
SALIDAS: * Muestra piloto ubicada en Area de Pruebas Especiales
) ¢ Unidad de Sangre Total ubicada en Area de Fraccionamiento
* Datos para registro de produccion
CLIENTES: * Area de Pruebas Especiales del Servicio de Banco de Sangre
) e Area de Fraccionamiento del Servicio de Banco de Sangre
CICLOS DE
EJECUCIO CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
e Formulario de Charlas de Promocién
1 vez al afio e Ficha de evaluacion del donante
e Libro de registro de donantes
e Software E-Delphyn
VARIABLES INDICADORES
. Resultado | Fuente de
. Ca_ntldad de Nombre Forma de calculo esperado datos
unidades de .
. . . Libro de
sangre a colectar | Nomero de  citas | Suma de todas las citas reqistro de
en un mes otorgadas en un mes | otorgadas en un mes cit%s
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NUmero de donantes Suma de todos los donantes kézrigtro gg
atendidos en un mes atendidos en un mes donantes
NUmero de donantes Suma de todos los donantes L'bf° de
excluidos en un mes excluidos en un mes registro de
donantes
Numero de unidades | Suma de todas las unidades Libro de
de sangre colectadas | de sangre colectadas en un registro de
en un mes mes donantes
Porcentaje de Nﬁme?o de donantes Libro  de
donantes excluidos en (wl? registro de
un mes x100 Numero de donarites donantes

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

e Lineamientos internos del Servicio de Banco de Sangre

e Manual de Bioseguridad

e Manual de Promocion, Captacién y Seleccion de Donantes de Sangre (MINSAL)
e Manual de elegibilidad para la donacion de sangre
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE ATENCION DE DONANTES

.
Encargado de recepcién
5 Registrardonante
1 Recibir y en Formulario de 6 Brind harl
verificar solicitud Charla de nr:joe::a?jt:; asa
para donacién Promocién
A v
7 .
En caso de Tom:.;lr presion
arterial y peso
Solicitud de donante ol
de la RNSP o]
2. Se encuentra e
. condicion para seguir
Solicitud de donante procedimiento?
del HNM
B
NO Sli
8 Brindar 9 | Tomar muestra
indicaciones al para
donante hemograma
2
Otorgar cita
10
3 Brindar Realizar analisis
indicaciones de de muestra
preparacion
previa a la
donacion
D
h 4 SEsta en el
4 rango de valores
Esperar fecha normales?
de cita
NO Sll
1 Brindar 12 Realizar
indicaciones al entrevista a
donante donante
E
¢ Esta apto
para seguir NO———
Rrocedimiento?
13 Brindar
Si indicaciones al
donante
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PROCESO DE ATENCION DE DONANTES
Encargado de clasificar y distribuir

Encargado de flebotomia

14
Realizar asepsia

del area a

puncionar

A 4

15
Extraer

sangre

A

Vigilarreacciones
adversas

¢ Existen

19| Realizartipeo
sanguineo y
obtencién de

reacciones
dversas?

NO ‘

A 2

Ubicaradonanteen
Area de Descansoy
brindarindicaciones

Sl

l

18
Controlar reacciéno
informar al Servicio
de Emergencia
sobre elcaso

muestra piloto

PRODUCTOQ
Unidad de

Muestra
Piloto Sangre Total

21 ,
Distribuir en Area

de
Fraccionamiento

20 i
Distribuir en Area

de Pruebas

Especiales

Registrar
produccién en
Censo Diario

22

(Fin)
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Inicio

El proceso inicia desde
el momento en que el
donante se presenta al
Servicio de Banco de
Sangre.

Recibir y
verificar solicitud
para donacion

Consiste en recibir la
solicitud para donacion
y verificar la institucién
que la extendi6. La
solicitud puede venir
de:

e Red Nacional de
Salud Publica

¢ Hospital Nacional de
la Mujer

e Encargado
de
recepcién

Formularios utilizados:
Solicitud para donacién (VER
ANEXO 3)

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Banco de Sangre

Tipo de solicitud

Consiste en decidir qué
tipo de solicitud se esté
recibiendo, esto se
hace en base a la
actividad anterior.
Pueden darse las
siguientes alternativas:

e SOLICITUD DE
DONANTE DE LA
RNSP, en este caso
se continda con la
actividad 5.

e SOLICITUD DE
DONANTE DEL
HNM, en este caso
se continGla con la
decision B.

e Encargado
de
recepcién

¢ Tiene cita?

Aqui se debe
determinar Si el
donante que tiene una
solicitud otorgada en el
Hospital Nacional de la

e Encargado
de
recepcion
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Mujer posee cita. Se
pueden dar las
siguientes alternativas:
eS|l tiene cita el
donante, se
continta con la
actividad 5.
¢ NO tiene cita el
donante, se
continta con la
actividad 2.
Formularios utilizados:
Solicitud para donacion
Se otorga una cita al
donante para que este Documentos de referencia:
asista en una fecha ¢ Encargado Lineamientos internos del
2 | Otorgar cita programada para | P de Servicio de Banco de Sangre
realizar el recepcion
procedimiento de Indicadores de interéspara
donacion. el proceso:
Numero de citas otorgadas
en un mes
Brindar Qg_nsis’ge en brinddar
indicaciones de | Ind'caciones ' e Encargado Documentos de referencia:
3 | preparacion prepar?c(qun prewa} C de Lineamientos internos del
previa giﬁiin?e afis’?; aqclzljcc)an:r recepcion Servicio de Banco de Sangre
a la donacion
sangre.
Esta actividad consiste
en el tiempo que debe
4 Esperar fecha | esperar el donante D
de cita desde que se le otorga
cita hasta la fecha para
realizar la donacién.
Formularios utilizados:
Solicitud para donacion,
Registrar Se deben registrar los Formulario de Charlas de
donante en | datos de todos los e Encargado Promocién (VER ANEXO 4)
5 | Formulario de | donantes en el| C de
Charlas de | Formulario de Charlas recepcion Documentos de referencia:
Promocién de Promocién. Lineamientos internos del

Servicio de Banco de Sangre




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL USG-1-01-0
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE | Fagina:
39/203
DIC2016
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMII’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Indicadores de interés para
el proceso:
Numero de donantes
atendidos en un mes
Consiste en  brindar
una charla educativa al
donante previo a la
realizacion de la
donacion.
Durante la  charla
educativa se le informe
al donante
detalladamente sobre
el valor terapéutico de
las transfusiones de
sangre, la estimacién
de las necesidades de
la  comunidad, los
procesos y
procedimientos que se
llevaran a cabo durante
la entrevista al donante
Brindar charlaa | Y la donacién « Encargado Dpcum_entos dg referencia:
6 donantes propiamente dicha, | P de seleccion Lineamientos internos del
incluyendo las Servicio de Banco de Sangre

consecuencias fisiol6-
gicas y las reacciones
adversas a la donacion.

También se informa al
donante cuales son las
pruebas que se
realizaran a su sangre
una vez donada, bajo
qué circunstancias se
le entregaran esos
resultados 'y qué
informacion podria ser
entregada a terceros.

Los donantes tienen el
derecho a ser
informados acerca de
cualquier anormalidad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No | NOMBRE DESCRIPCION | mpo | /CTORES OBSERVACIONES
clinicamente
significativa que se
detecte en ellos
durante el examen
fisico general y la
entrevista, brindando el
tiempo que esta
informacion  requiera
para ser comprendida.
Normas de operacion:
Los valores para Presion
Arterial y Peso que debe
poseer el donante para
continuar con el
Consiste en tomar la procedimiento es el
presion arterial y el siguiente:
peso al donante. En
base a los valores que Presion arterial. La
v Tomar presién se obtengan se puede P |° Encargado presion sistdlica debe
arterial y peso determinar si el de seleccion estar entre 90 y 160 mm
donante esta en Hg. La presién diastélica
condiciones para entre 60 y 90 mm Hg.
continuar con el
procedimiento. ® Peso. Los donantes deben
pesar al menos 50 kg.
Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Banco de Sangre
Aqui se decide si el
donante se encuentra
en condicibn  para
continuar con el
procedimiento. Se
pueden dar las
¢Se encuentra | siguientes alternativas:
c |en condicion e Encargado

para seguir
procedimiento?

¢ NO se encuentra en

condiciones el
donante para
continuar, se pasa a
la actividad 8.

e S| se encuentra en
condiciones el

de seleccién
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
donante para
continuar, se pasa a
la actividad 9.
Brindar ﬁ]?jicaciones al dbggnsnig e Encargado Documentos de referencia:
8 | indicaciones N de continuar C g ? g Lineamientos internos del
al donante que no puedecontinua © seleccion | servicio de Banco de Sangre
con el procedimiento.
S]?Jgssltsrf 32 t;)erlrrlgreun; Dpcum_entos dg referencia:
Tomar muestra donante para realizar oE d Lineamientos internos del
9 | para ° P P ncargado - | servicio de Banco de
Hemograma un hemograma. Esta de seleccion Sangre Manual de
muestra es trasladada Biose - dad
s gurida
al Area de Pre-analisis.
Se realiza un
hemograma a la Normas de operacion:
muestra que se extrajo Los valores normales que
al donante. debe arrojar el Hemograma
es el siguiente: 125 g/L de
Este consiste en un hemoglobina y 38% de
analisis de sangre hematocrito.
comun que permite
10 Realizar analisis | evaluar tres  tipos P |° Encargado Los donantes potenciales
de muestra principales de células de seleccion | que tienen valores bajos
sanguineas: glébulos deben ser diferidos.
rojos, glébulos blancos
y plaquetas. Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
Después de tener los Servicio de Banco de
resultados del andlisis Sangre, Manual de
estos se deben Bioseguridad
verificar.
En base a los
resultados  obtenidos
en la actividad anterior
se debe decidir si el
donante puede
Estd en el continular_ con el
D ?ango de valores procedimiento. Existen oEncargadc_),
normales? las _ siguientes de seleccion
' alternativas:

* NO esta en el rango
de valores
normales, se pasa a
la actividad 11.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
e Sl estd en el rango de
valores normales,
se pasa a la
actividad 12.
Brindar SZ . | dbrmda;d E d Documentos de referencia:
11 | indicaciones Indicaciones aldonante | -~ | ¢ Encargado | inaamientos internos  del
al donante que no puedg continuar de seleccion Servicio de Banco de Sangre
con el procedimiento.
Consiste en realizar
una entrevista al
donante, esta se
realiza de manera
previa a la donacién.
Esta entrevista es
confidencial 'y es
realizada por personal
capacitado del Servicio
de Banco de Sangre,
quien debe conocer el
derecho del donante a
ser tratado digna, Formularios utilizados:
atenta y Solicitud para donacion,
Realizar respetuosamente. Ficha de evaluacién del
12 | entrevista : P |° Encargad(.), donante
donante El entrevistador debe de seleccion )
asegurarse que el Documentos de referencia:
donante potencial Lineamientos internos del

comprenda el proceso
de la donacién de
sangre, las preguntas
del formulario auto-
administrado vy verificar
que sus respuestas
sean adecuadas.

Después de realizada
la entrevista se le
solicitara al donante la
firma de un
consentimiento
informado, con este se
garantiza  que el

Servicio de Banco de Sangre
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

donante esta de
acuerdo con el
procedimiento al que
se sometera.

¢ Esta apto para

seguir
miento?

procedi-

En base a la entrevista
realizada en la
actividad anterior se
debe decidir si el
donante esta apto para
continuar con el
procedimiento.

Se pueden dar las
siguientes alternativas:

e NO esta apto para
continuar, se pasaa
la actividad 13.

eS|l estd apto para
continuar, se pasaa
la actividad 14.

e Encargado
de seleccién

13

Brindar
indicaciones
al donante

Se brindad
indicaciones al donante
que no puede continuar
con el procedimiento.

e Encargado
de seleccién

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Banco de Sangre

14

Realizar asepsia

del area
puncionar

a

Consiste en limpiar la
zona del brazo en la
cual se extraerda la
sangre, todo lo anterior
se hace de la siguiente
manera:

e Revisar que el area
de puncion no
muestre lesiones ni
signos de infeccién

e Seleccionar unavena
de gran calibre,
prominente y con
suficiente  sostén
tisular para retener
la aguja

e Encargado
de
flebotomia

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Banco de
Sangre, Manual de
Bioseguridad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

e Colocar el torniquete
a una distancia de
seis cm por encima
del pliegue del codo

e Eliminar la grasa,
suciedad y células
cutaneas, utilizando
jabén yodado al
10% durante un
tiempo minimo de
30 segundos

e Limpiar el area con
una torunda de
gasa impregnada
de alcohol al 70%.

e Cubrir la zona con
una gasa estéril
hasta que sea el
momento de la
venopuncién. Una
vez preparada la
piel, no  debe
tocarse ni volver a
palpar la vena.

15

Extraer sangre

Consiste en extraer la
sangre al donante.

Esto se debe realizar
de la siguiente manera:

Se verificara la
identificaciéon del
donante, y se
confrontara con
ficha de evaluacién
y bolsa de
extraccion.

Se introducird una
aguja en el areaque
se escogid para la
venopuncién y se

e Encargado
de
flebotomia

Normas de operacion:

La cantidad de sangre
colectada no debe exceder
los 10,5 ml por kg de peso
corporal.

Formularios utilizados:
Ficha de Evaluacion del
Donante

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Banco de
Sangre, Manual de
Bioseguridad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

, ACTORE BSERVACIONE
No | NOMBRE DESCRIPCION | Tipo | CTORES OBSERVACIONES

extraerda la sangre
necesaria en una
bolsa para colecta
de sangre.

e Cuando se ha
obtenido la cantidad
de sangre
adecuada se
presiona la zona del
brazo de donde se
extrajo la sangre
con una torunda de
algodon
humedecido con
alcohol etilico al
70%.

e La bolsa de sangre
gue se ha obtenido
del donante es
trasladada al Area
de
Inmunohematologia
Il

Consiste en vigilar que
no se generen
reacciones adversas
en el donante.

Algunos donantes
Vigilar pueden tener ¢ Encargado Documentos de referencia:
16 | reacciones reacciones adversas| C de Lineamientos internos del
adversas como vértigo, nausea, flebotomia Servicio de Banco de Sangre
vomitos, dificultad
respiratoria, dolor
precordial, pérdida del
control de esfinteres,
convulsiones y paro
cardiaco.

En base a la actividad
¢ Existen anterior se  debe e Encargado
F | reacciones determinar Si el de

adversas? donante sufre de flebotomia
reacciones adversas.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Se pueden dar las
siguientes alternativas:
¢ NO hay reacciones
adversas en el
donante, se debe ir
a la actividad 16.
eS|l hay reacciones
adversas en el
donante, se debe ir
a la actividad 17.
Se ubica al donante en
Ubicar a | el Area de Descanso y
dAonante en d e _Ie brindad e Encargado Documentos de referencia:
17 rea © |nd_|caC|ones de T de Lineamientos internos del
Descanso y cuidados que debe flebotomia Servicio de Banco de Sangre
brindar tener el donante 9
indicaciones después de haber
realizado la donacién.
Consiste en controlar
cualquier tipo de
reaccion adversa que
Controlar tenga el donante.
irr?f?)??rlmgrr]o al Si no se pueden e Encargado Documentos de referencia:
18 Servicio de controlar las | PC de Lineamientos internos del
E . reacciones adversas se flebotomia Servicio de Banco de Sangre
mergencia :
sobre el caso debe_ _ informar  al
Servicio de
Emergencia para que
brinden asistencia
médica al donante.
Se debe realizar un
tipeo sanguineo a la
bolsa de Unidad de
: , Sangre Total. Documentos de referencia:
E;ﬁgjﬁ:;gpeo y ¢ Encargado Linegmientos internos  del
19 obtencion de Este_ se realiza de la| P de clasificar | Servicio de Banco de
muestra piloto siguiente manera la y distribuir Sangre, Manual de
sangre se mezcla con Bioseguridad

anticuerpos contra
sangre tipo A y tipo B, y
la muestra se revisa
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

para ver si los glébulos
sanguineos se pegan o
aglutinan. Si  dichos
glébulos se aglutinan,
eso significa que la
sangre reacciond con
uno de los anticuerpos.
Esto ayudara a
determinar el grupo
sanguineo.

Posteriormente se
tomara una muestra
piloto de la bolsa de
sangre.

TIPO DE
PRODUCTO

Después de realizar la
actividad anterior, se
debe decidir el manejo
que se darda a los
productos  obtenidos.
Se pueden dar las
siguientes alternativas:

e MUESTRA PILOTO
para este caso se
debe continuar a la
actividad 19.

e UNIDAD DE
SANGRE TOTAL
para este caso se
debe continuar a la
actividad 20.

e Encargado
de clasificar
y distribuir

20

Distribuir en
Area de Pruebas
Especiales

La Muestra Piloto es
entregada en el Area
de Pruebas Especiales
para ser procesada.

e Encargado
de clasificar
y distribuir

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Banco de
Sangre, Manual de
Bioseguridad

21

[)istribuir en
Area de
Fraccionamiento

La Unidad de Sangre
Total es entregada en
el Area de
Fraccionamiento para
ser procesada.

e Encargado
de clasificar
y distribuir

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Banco de
Sangre, Manual de
Bioseguridad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Formularios utilizados:
Anotar Consiste en anotar los a%l;g'tUd de parge igtorgamodné
produccion en | datos de donantes e Encargado Donantes 9
22 | Libro de | atendidos en el Libro| C de clasificar
ggg:ﬁgs de dD%nant(I:Seglstro de y distribuir Documentos de referencia:
) Lineamientos internos del
Servicio de Banco de Sangre
El  proceso finaliza
cuando se la ha
Fi brindado atencion al
- in
donante por parte del
Servicio de Banco de
Sangre
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez | José David Bernal Serrano Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia | Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa en Funciones del Servicio de | Jefe de Unidad de Planificacion
Banco de Sangre
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE  DEL PROPIETARIO:
MR PROCESO DE ATENCION DE DONANTES JEFA DE BANCO
' DE SANGRE
, Brindar una atencion integral al donante que contemple cada uno CODIGO DE,
PROPOSITO: de los aspectos relativos al proceso de donacién para poder 'DEc;g':ﬁ#‘g'ON
obtener sangre segura. BSG-1-01-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 02/07/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
10
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO 1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEFO
Actividades
Nombre Numero Definicion Padres Hijos Notas
Consiste en brindar una Otorgar cita
atencion integral a todo Recibir donante
aquel donante que se
presente al Servicio de Seleccionar
Banco de Sangre para osible donante
someterse al proceso de P
Proceso de atencion donacion. . Realizar
de donantes AD Ninguno flebotomia
El proceso inicia con el
otorgamiento  de  cita Clasificar
(dependiendo de la ABO/RH
procedencia del donante) y distribuir unidady
finaliza con la distribucién de
del producto  obtenido sanare/muestra
durante la donacién. ang
piloto
Consiste en programar
fecha y hora para que el
donante se presente a
realizar la donacion de
sangre. Se otorgara cita al
donante que proviene del|Proceso de
Otorgar cita A1 |Hospital Nacional de la|atencion de | Ninguno
Mujer. donantes
Ademas se brindan una
serie  de indicaciones
previas para el dia de
donacion.
Consiste en recibir al
donante tanto del HNM
Recibir y registrar como de la RNSP. Proceso de
solicitud de| A2 . atencién de | Ninguno
donacion Posteriormente se anotaran donantes

los datos del donante en el
Libro de
Donantes.

Registro de
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Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

Seleccionar posible

donante

A3

La seleccibn de donante
estd basada en una
entrevista amplia, que
incluye historia médica vy
evaluacién fisica,
realizadas el mismo dia de
la donacion.

Las preguntas de la historia
médica deben ser hechas
por un profesional de la
salud, ademas, el donante
debe de estar consciente
para responder con
veracidad.

Esta debe ser realizada de
tal manera que asegure
privacidad visual y auditiva,
que permita tranquilidad al
potencial donante, y que
pueda aclarar dudas con
relacion al proceso.

Proceso
atencién
donantes

de

de [ Ninguno

Realizar flebotomia A4

Consiste en el
procedimiento de
extraccion de sangre desde
una vena periférica. A
través de un sistema estéril
conformado por: aguja,
bolsa de colecta y equipo.

Proceso
atencién
donantes

de

de [ Ninguno

Clasificar ABO/RH y
distribuir unidad de

sangre/muestra
piloto

A41

Consiste en realizar eltipeo
a la sangre extraida al
donante, esto se hace para
determinar  su grupo
sanguineo.

Ademas se debera tomar
una muestra piloto de la
unidad de sangre del
donante.

Por ultimo se deben ubicar
la unidad de sangre vy
muestra piloto en las Areas

Proceso
atencién
donantes

de

de [ Ninguno




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL USG.1.01.0
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE | Fagina:
52/203
DIC2016
Actividades
Nombre Numero Definicion Padres Hijos Notas

de Fraccionamiento vy

Pruebas

respectivamente.

Especiales
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Datos para registro de
produccion

Son todos los datos que resultan de brindar atencion a los
donantes que asisten al Servicio de Banco de Sangre.

Donante unidad

completa

con

Es el donante al cual se le extrajo la unidad de sangre completa.

Donante apto

Es el tipo de donante al que se realizé la entrevista y esta en
condiciones para hacer la donacion de sangre.

Donante con cita

Es el donante al que se programé fecha y hora especifica para
someterse al procedimiento de donacién.

Donante unidad

incompleta

con

Es el donante al cual no se le pudo extraer la unidad de sangre
completa.

Donante diferido

Es el tipo de donante que por algun motivo no puede donar
sangre en el momento que se presento al Servicio de Banco de
Sangre. Este donante temporalmente no podra realizar la
donacién de sangre.

Donante informado auto-
excluido

Es el donante al cual se le brindo la charla de promocién y
decidié no seguir con el proceso de donacion.

Donante informado del
procedimiento

Es el donante que ha recibido la charla de promocion que brinda
el Servicio de Banco de Sangre.

Donante no apto

Es el donante que se ha determinado que no puede donar
sangre en ningn momento.

Donante de la RNSP

Es la persona que dona sangre, plasma o cualquier otro
componente sanguineo. Este proviene de una institucién de la
Red Nacional de Salud Publica.

Donante interno

Es la persona que dona sangre, plasma o cualquier otro
componente sanguineo. Este proviene del Hospital Nacional de
la Mujer.

Encargado de clasificar y
distribuir

Cualquiera de los siguientes profesionales puede realizar la
actividad:

e Profesional o egresado en Laboratorio Clinico
e Coordinador de area

Encargado de flebotomia

Cualquiera de los siguientes profesionales puede realizar la
actividad:

e Profesional o egresado en Laboratorio Clinico
e Coordinador de area

Encargado de recepcién

Cualquiera de los siguientes profesionales puede realizar la
actividad:
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Nombre Definicion Notas

Otorgar cita
e Profesional o egresado en Laboratorio Clinico
e Secretaria
e Coordinador de area

Recibir donante
e Profesional o egresado en Laboratorio Clinico
e Secretaria
e Coordinador de area

Encargado de seleccion

Cualquiera de los siguientes profesionales puede realizar la
actividad:

¢ Profesional en Laboratorio Clinico
e Secretaria
e Coordinador de area

Equipo, instrumentos e
insumos

El equipo utilizado para realizar este proceso es el siguiente:

Bascula

Tensiémetro

Estetoscopio

Microcentrifuga

Silla para extraccion de sangre

Los instrumentos e insumos utilizados para realizar este proceso

son los siguientes:

Tubos capilares

Lancetas estériles

Torundas de gasa estériles

Alcohol al 70%

Sulfato de cobre, densidad 1053 y 1055
Caja de guantes de latex

Bandejas de aluminio

Bandejas plasticas

Campos estériles

Bolsas para colecta de sangre

Sellador de bolsas

Pinza exprimidora de tubuladura

Hieleras para transporte de bolsas de sangre
Solucién desinfectante de superficie
Jabon yodado al 10%

Solucién de yodo al 10%

Pinzas de transferencia en su portapinzas
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Flecha
Nombre Definicion Notas
- Clips o grapas plasticas.
- Tijeras
- Esparadrapo
- Curitas

- Tubos de ensayo para toma de muestra del donante

- Gradilla para tubos

- Bandas de hule

- Papel toalla

- Jabon para lavarse las manos

- Hemoladores

- Dextrosa 5 0 10% con descartable, catéter 18 0 20

- Alcohol gel

- Material de Oficina: engrapadora, sacagrapas, fechador,
almohadilla, sello Banco de Sangre, lapicero, lapiz, tirro

- Bolsas plasticas negras

- Bolsas pléasticas rojas

- Frasco para descartar agujas

- Basureros

Ficha de evaluacion del
donante

Es el registro mediante el cual se obtiene informacion especifica
sobre el donante.

Infraestructura fisica

Las areas del Servicio de Banco de Sangre que se ven
involucradas en el proceso son las siguientes:

- Area de sala de espera 1y recepcion
- Area de preseleccion

- Areade entrevistas 1y 2

- Areade sala de espera 2

- Area de extraccion

- Area de descanso para el donante

Libro de registro de
donantes

Es el registro en donde se anotan todos los donantes a los
cuales se les ha brindado la atencién en el Servicio de Banco de
Sangre.

Manual de bioseguridad

Es un manual en el que se encuentran lineamientos y
regulaciones para prevenir, eliminar o reducir cualquier riesgo
potencial en las personas, la comunidad y el medio ambiente.

Aqui se plasman puntos importantes como los siguientes:

- Los agentes, sustancias y productos peligrosos que existen
en el Banco de Sangre.

- Lametodologia de trabajo del Servicio de Banco de Sangre.

- El equipo de proteccion personal a utilizar durante los
procesos.
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Nombre Definicion Notas

Las medidas a tomar en caso de emergencia.

Manuales de Donacioén de
Sangre

Manual de elegibilidad para la donacién de sangre
Manual de promocién, captacion y seleccion de donantes
de sangre

Muestra piloto

Es una pequefia muestra que se toma de la unidad de sangre
total que se tomé del donante.

Registro de donantes

citados

Es la informacién de todos los donantes a los cuales se les ha
otorgado una cita.

Software E-Delphyn

Es el programa informatico en el cual se registra la informacion
de los donantes atendidos en el Servicio de Banco de Sangre.

Solicitud para donacién

Es un tipo de solicitud con la que el donante se presenta al
Servicio de Banco de Sangre para poder donar sangre.

Unidad de
incompleta

sangre

Es el producto que se obtiene al realizar el procedimiento de
extraccidon de sangre del donante.

Una unidad de sangre total contiene 450 ml de sangre y
aproximadamente 63 ml de solucion anticoagulante
conservadora.

Unidad de sangre total

La bolsa de sangre ya va identificada con los siguientes
elementos:

Grupo sanguineo
Etiquetas respectivas (numero de codigo de barra)

Unidad de sangre total
clasificada

Es la unidad de sangre que ha sido ubicada en el Area de
Fraccionamiento.
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A-0 PROCESO DE ATENCION DE DONANTES
USADO EN: |AUTOR: Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia (I)E;lg;)/qafsdo: X | METODO ACTUAL fxix;i'g: CONTEXTO
) Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: Diciembre
Servicio de PROYECTO: del Servicio de Banco de Sangre 02/07/16 PORRADOR 2017
Banco de . RECOMENDADO
. | Gerardo Alexander Cea Henriquez
Sangre CON APOYO DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO

FROCESO DE

ATENCION DE DONANTES |

/ A / a0, / O3 / O3 /
RECIBIR | CLASIFICAR ABO/RH
OTORGAR Y REGISTRAR SEILDE%%EI';AR | REALIZAR Y DISTRIBUIR
CITA SOLICITUD DE DONANTE FLEBOTOMIA UNIDAD DE SANGRE/
DOMACION MUESTRA PILOTO

NODO TITULO: CODIGO DEL
. PROCESO DE ATENCION DE DONANTES PROCESO
Diagrama de Arbol de Nodos BSG-1-01-0
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, e ] Elaborado: . Proxima
USADO EN: AUTOR: Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia 02/07/16 X | METODOACTUAL | ~o.8 | CONTEXTO
PROYECTO: Levantamiento de Manual de Procesos del | Ultima revision: BORRADOR Diciembre
Servicio de ~_| Servicio de Banco de Sangre 02/07/16 2017
Banco de . RECOMENDAD
Sangre CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez co °
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
OBJETIVO. Brindar una atencidn integral hanuales hdanual de Ficha de. Software Libro de Lineamientos
al donante que contemple cada uno de los de danacien | hio-seguridad evaluacion E-Delphyn ragistro de internos de Banco
aspectos relativos al proceso de donacidn de sangre del denante donantes de Sangre
para poder obtenarzangre segura.
Donante de la RNSP Donante con unidad incompleta
bonante intema FROCESO DE Unidad de sangre total ¢lasificada _
ATEMCION DE DOMANTES o
huestra piloto
Solicitud para donaciaon ? Lo
[ratos para registro de produccion _

Encargado | Encargade Encargado
de de de
seleccion flebotamia

recepcion

Encargadao

de Personal
clasificar v c!e .
distribuir limpieza

nfraestructura

\ fisica

\Equipo.
instrumentos

e insumos

ALCAMCE. El proceso tiene un alcance
Sectorial, debido a que para su desarmrollo
interwienen tanto servicios del Hospital
Macional de la Mujer coma de la Red
Macional de Salud Fiblica.

NODC

A-0

TITULO:

PROCESO DE ATENCION DE DONANTES

CODIGO DEL
PROCESO

BSG-1-01-0
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USADO EN: |AUTOR: Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia g;g%:%do: X | METODO ACTUAL ':;‘?ixsii'g: CONTEXTO
PROYECTO: Leva_n’gamiento de Manual de Procesos del |Ultima  revision: BORRADOR Diciembre
Servicio de Servicio de Banco de Sangre 02/07/16 2017
ngﬁorge CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
9 DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO

Banco de Sangre

Manuales de
donacien de sangrel

Conante

Registre de

interno "
B —

b=

Solicitud para
donacion

Conante de

lonantes citados

la RRMSP

Encargado de
recepcicn

Infraestructura
fisica

RECIBIR
» REGISTRAR
SOLICITUD DE
DO RAC O

informado del
procedimient

Conante informado
autoc-excluido

SELECCICMAR
FPOSIBLE
DOMANMTE

Conante diferide

Donante no apto

REALIZAR
FLEBOTOMIA

Conante con unidad completa

Conante con unidad incompleta

Unidad de sangre incompleta

7r ] Unidad de

sangre total

—

" CLasIFICAR ABCYRH
Y DISTRIBLIR
UNIDAD DE SAMGRES

MUESTRA PILOTO B

& insumos

Equipo. instrumentos

Encargado de
seleccion

Personal de
limpieza

Encargado de
flebotomia

Encargado de
clasificar ¥ distribuir

-

Unidad de sangre
total clasificada

Muestra pilote
-

Datos para registro de
produccion

NODO

TITULO:

PROCESO DE ATENCION DE DONANTES

CODIGO DEL
PROCESO

BSG-1-01-0
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Banco de Sangre
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 02-07-2016
MUJER
NOMBRE ~ DEL PROCESO  DE  FRACCIONAMIENTO ~ DE | PROPETARIO:
PROCESO: HEMOCOMPONENTES DE SANGRE
PROPOSITO: CODIGO DE
Garantizar el fraccionamiento y almacenamiento de hemocomponentes seguros | IDENTIFICACION
gue puedan ser utilizados en transfusiones dentro del hospital nacional de la mujer | DEL PROCESO:
o por la red de bancos de sangre. BSG-1-02-0
<"'_§ INICIA CON Recepcion de la unidad de sangre total
?, INCLUYE Toma del peso de la unidad de sangre total, realizacién del fraccionamiento
-
< QgsLIZA Almacenamiento de los hemocomponentes fraccionados
ENTRADAS: ¢ Unidad de sangre total clasificada
. e Donantes del Hospital Nacional de la Mujer
PROVEEDORES: e Donantes de la Red Nacional de Salud Publica
SALIDAS: e Hemocomponentes fraccionados almacenados
. e Usuarios del Hospital Nacional de la Mujer
CLIENTES: ¢ Red Nacional de Bancos de Sangre
CICLOS DE CICLO DE
C IEALICIARN CILIDED\V/ICINNAI | REGISTROS
. ¢ Hoja de registro diario de fraccionamiento
1 vez al afo » Software E-Delphyn
VARIABLES DE
plpmiph INDICADORES
Resultado
, Nombre Forma de calculo esberado Fuente de datos
quero de bolsas de Suma de todas las Libro de registrode
unidad de sangre

e (Cantidad de
hemocomponentes
a fraccionar en un
mes

total recibidas en un
mes

bolsas de unidad de
sangre total recibidas

fraccionamiento de
hemocomponentes

NUmer [6bul Suma del . .

roijose ° )(/j ° gpolglsjrr?: fraccionamiento de lero.de reg|stro de

fraccionados en un | glébulos rojos y fraccionamiento de
. hemocomponentes

mes plasma realizado

Ndmero de plaquetas | Suma del Libro de registrode

fraccionadas en un | fraccionamiento de fraccionamiento de

mes

plaquetas realizado

hemocomponentes
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Numero de | Suma del , .
crioprecipitados fraccionamientos de fl_rfc;gigr?aﬁ%itt? gg
fraccionados en un crioprecipitados hemocomoonentes
mes realizado P

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

e Lineamientos internos del Servicio de Banco de Sangre
e Guia de practica clinica para el buen uso de la sangre, sus componentes y derivados

e Manual de Bioseguridad
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PROCESO DE FRACCIONAMIENTO DE HEMOCOMPONENTES
Lic. en Laboratorio Clinico
(" Inicio ) @ 9
1 : Real 9
" 5 ealizar . »
.Ver|f|‘car centrifugado de Tomar bqlsa de Realizar gestion
existencias de ) plasma rico en para obtener
h unidad de sangre
emocomponentes total plaquetas Plasma Congelado
Y A 4 A 4 A 4
Recibir y preparar e Verificar REAlE 10
unidad de sangre hemocomponentes czlantrlfuggdo del Descongljelar y
total fraccionados plasma rico en pesar plasma
plaquetas
¥ B y
3 11 -
Pesar bolsas de \ +Se fracciono de Realizar
unidad de sangre | aneracorrecta? centrifugado del
total plasma
S|
y »le
4 e
Preparar insumosa
utilizar en el v
fraccionamiento 12 Registrar
hemocomponentes
fraccionados en
Hoja de Registro
Diario
A
TIPO DE v
EMOCOMPONENT 13 Realizar
envifietado de
hemocomponentes

GLOBULOSY

PLASMA
> ®

PLAQUETAS
—CRIOPRECIPITADOS+©

fraccionados

A 4

Almacenar
hemocomponentes
fraccionados

Fin )
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
El proceso inicia cuando
la bolsa de Unidad de
-- | Inicio Sangre Total es
trasladada al Area de
Fraccionamiento.
Normas de operacion:
En base a los
hemocomponentes en
Consiste en verificar existencia se fraccionara
Verificar diariamente el stock de e Lic. en durante el dia.
1 | existencias de | hemocomponentes que | C Laboratorio
hemocomponentes | se encuentra en el Area Clinico Documentos de
de Fraccionamiento. referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Banco de
Sangre
Documentos de
referencia:
Se recibe la bolsa de é'gﬁ/?é?olenéoes wg:;rggs %e;
Recibi Unidad de Sangre Total y .
ecibir y preparar e Lic. en Sangre
2 | unidad de sangre Se prepara para suj p Laboratorio
terior manejo dentro . . . .
total pos aanel Clinico Indicadores de interés
g?' ion rﬁireri de para el proceso:
acclohamiento. Numero de bolsas de
unidad de sangre total
recibidas en un mes
Consiste en pesar la Documentos de
Pesar bolsas de | Unidad de Sangre Total, e Lic. en referencia:
3 | unidad de sangre | este pesaje se realiza| P Laboratorio | Lineamientos internos del
total con la ayuda de una Clinico Servicio de Banco de
balanza manual. Sangre
Se preparan todos los Documentos de
Preparar insumos a INSUMos que se e Lic. en referencia:
4 | utilizar en el :Jet!:ﬁ;;fn al momento dee; P Laboratorio | Lineamientos internos del
fraccionamiento f . : Clinico Servicio de Banco de
raccionamiento Sangre
respectivo.
TIPO DE EI manejo dependera o(ljel o Lic. en
tipo e : .
A “EI\N/I'?EC OMPO- hemocomponente  que I(_;?i?lciacrgtono
se desee obtener




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL BSG-1-02-0
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE | Pagina:
65/203
DIC2016
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE!\ITO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
durante el
fraccionamiento. Se
pueden dar los
siguientes casos:
e GLOBULOS ROJOS Y
PLASMA, en este
caso se pasa a la
actividad 5.
e PLAQUETAS, en este
caso se pasa a la
actividad 7.
e CRIOPRECIPITADOS,
en este caso se pasa
a la actividad 9.
Se realiza el
centrifugado  de la
Unidad de Sangre Total.
o R e Documentos do
manera: referencia:
' Lineamientos internos del
: e Se debe centrifugar la Servicio  de Banco de
Realizar ; . Sangre, Manual de
trifugado de Unidad de Sangre * Lic. en .| bioseguridad
5 | o Total de 5 a 10| P Laboratorio
unidad de sangre : .
total minutos,  a éma Clinico Indicadores de interés
temperattljra.ge d4 '%y para el proceso:
gggo rvriOCI a © Numero de glébulos rojos
pm. y plasma fraccionados en
. : un mes
Después de realizar este
centrifugado se obtiene
Glébulos Rojos y
Plasma.
Se deben verificar los Documentos de
o hemocomponentes ol referencia:
6 xsrrr;fclacc?)rmponentes obtenidos para | L;fék)egratorio Lineamientos internos del
f : determinar Si se . Servicio de Banco de
raccionados Clinico

fraccionaron de manera
correcta.

Sangre, Manual de

bioseguridad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
En base a la actividad
anterior se debe decidir
si el fraccionamiento se
dio de manera correcta.
Se pueden dar las
siguientes alternativas:
B ¢ Se fracciono de e NO se fracciono de * Lfés:ratorio
manera correcta? manera correcta, Clinico
entonces se pasa ala
actividad 5.
eS|l se fracciono de
manera correcta,
entonces se pasa a la
actividad 12.
Consiste en tomar las Documentos de
Tomar bolsa de | bolsas que contienen e Lic. en referencia: Lineamientos
7 | plasma rico en|Plasma, de estas se| P Laboratorio | internos del Servicio de
plaguetas podra obtener las Clinico Banco de Sangre, Manual
Plaquetas. de bioseguridad
Se realiza el
centrifugado de las
bolsas que contienen
Plasma. Este
centrifugado se realiza
de la siguiente manera: Documentos de
. referencia:
* Sel debe cen'grlfugar el Lineamientos internos del
Realizar plasmat QCO ¢ eg Servicio de Banco de
centrifugado Fr)nia:slulf[gsas :ran ina * Lic. en Sangre, Manual de
8 del plasma rico en temperatura de 20 °C P I(_)?i?lciacrgtorlo bioseguridad
plaguetas y una velocidad entre Indicadores de interés

2500-3000 rpm.

Después de realizar este
centrifugado se obtienen
las Plaquetas.

Ahora se debe continuar
con la actividad 12.

para el proceso:
Numero de plaguetas
fraccionadas en un mes




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL BSG-1-02-0
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE | Pagina:
67/203
DIC2016
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Se debe realizar una
gestibn  para  poder
obtener Plasma
Congelado. Esta gestién
se da de la siguiente
manera:
e Seleccionar las bolsas
de Plasma que seran Formularios utilizados:
enviadas al Hospital Solicitud de Transporte
. . Rosales. (VER ANEXO 6)
Realizar  gestidn o Lic. en
9 Ig?ar:m a obtener | Gestionar en el| P Laboratorio | Documentos de
Congelado Hospital Nacional de Clinico rt_eferen_cia: _
la Mujer el transporte Lineamientos internos del
para llevar el Plasma Servicio de Banco de
al Hospital Rosales. Sangre
e Enviar el Plasma al
Hospital Rosales.
e Recibir el Plasma
Congelado que nos
envia el Hospital
Rosales.
Normas de operacion:
Para  descongelar el
plasma este se debe dejar
El Plasma que se ha a unatemperatura de 4 °C
recibido se debe — 8°C durante 12-14
0 Descongelar y descongelar. o o Llif:. en _ horas.
pesar Plasma . a,bc_)ratorlo
Ahora se debe realizar el Clinico Documentos de
pesaje de dicha bolsa de referencia:
Plasma. Lineamientos internos del
Servicio de Banco de
Sangre, Manual de
bioseguridad
Se realiza el Documentos de
centrifugado de las referencia:
Realizar bolsas que contienen e Lic. en Lineamientos internos del
11 | centrifugado Plasma Congelado. Este | P Laboratorio | Servicio de Banco de
del plasma centrifugado se realiza Clinico Sangre, Manual de
de la siguiente manera: bioseguridad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
e Se debe centrifugar el Indicadores de interés
plasma durante 5 para el proceso:
minutos, a una Numero de
temperatura de 4 °Cy crioprecipitados
una velocidad entre fraccionados en un mes
2500-3000 rpm.
Después de realizar este
centrifugado se obtienen
los Crioprecipitados
Ahora se debe continuar
con la actividad 12.
Formularios utilizados:
Registrar S det o Hoja de Registro Diario
e debe anotar en Hoja .
Hoja de Registro produccmn que se ha Clinico rt_eferen.ma: .
Diario realizado. Lineamientos internos del
Servicio de Banco de
Sangre
Documentos de
Realizar Consiste en realizar el o Lic. en referencia:
13 envifietado de envinetado de las bolsas PG L .b .| Lineamientos internos del
hemocomponentes | que contienen los a oratorio Servicio de Banco de
; P 9 Clinico
fraccionados hemocomponentes. Sangre, Manual de
bioseguridad
Slfnacenzlaor:]()igiﬁf de IaasI Documeptos de
Almacenar bolsas con e Lic. en rt_eferen_cm: :
' .| Lineamientos internos del
14 | hemocomponentes | hemocomponentes que | P Laboratorio -
fraccionados se obtuvieron después Clinico Servicio de Banco de
de realizado ol Sangre, Manual de
. . bioseguridad
fraccionamiento.
El  proceso finaliza
cuando los
- | Fin hemocomponentes  se

encuentran
almacenados.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No | NOMBRE | DESCRIPCION | TIPO
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere peL | PROCESO DE FRACCIONAMIENTO DE Eﬁg?ggﬁg&
PROCESO: HEMOCOMPONENTES DE SANGRE
Garantizar el fraccionamiento y almacenamiento de CODIGO DE
PROPOSITO: hemocomponentes seguros que puedan ser utilizados en | IDENTIFICACION
' transfusiones dentro del hospital nacional de la mujer o por la red VIGENTE:
de bancos de sangre. BSG-1-02-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 02/07/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
10




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ”

BSG-1-02-0

MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE

Pagina:

V.00

71/203

DIC2016

V. ANEXOS DEL PROCESO

ANEXO1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEF0

Actividades

Nombre

No

Definicion

Padres

Hijos

Notas

Proceso de
fraccionamiento de
hemocomponentes

A0

Es el proceso mediante
el cual se separan los
componentes  sangui-
neos de una unidad de
sangre total. Estos
componentes son los
siguientes:

e Globulos rojos

e Plasma

e Plaquetas

e Crioprecipitados

Ninguno

Recibir unidad de
sangre
Fraccionar unidad
de sangre

Almacenar
hemocomponentes

Recibir unidad de
sangre

Al

Consiste en recibir la
unidad de sangre total
que fue extraida de un
donante. Esta unidad de
sangre total debe ser
pesada antes de realizar
el fraccionamiento.

Proceso de
fraccionamiento de
hemocomponentes

Ninguno

Fraccionar unidad

de sangre

A2

Consiste en realizar el
fraccionamiento de la
unidad de sangre total.
Esto se realiza de la
siguiente manera:

Glébulos rojos yPlasma.
Se debe centrifugar la
Unidad de Sangre Total
de 5 a 10 minutos, auna
temperatura de 4 °C y
una velocidad de 2500
rpm.

Plaquetas. Se realiza el
centrifugado de las
bolsas que contienen
Plasma. Se centrifugara
el plasma rico en
plaquetas durante 5

Proceso de
fraccionamiento de
hemocomponentes

Ninguno
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Actividades

Nombre

No

Definicion

Padres

Hijos

Notas

minutos, a una
temperatura de 20 °C y
una velocidad entre
2500-3000 rpm.

Crioprecipitados. Se
debe centrifugar el
plasma  durante 5
minutos, a una
temperatura de 4 °C y
una velocidad entre
2500-3000 rpm.

Almacenar
hemocomponentes

A3

Consiste en almacenar
todos los
hemocomponentes
obtenidos en un area
especifica.

Proceso de
fraccionamiento de
hemocomponentes

Ninguno
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Area de fraccionamiento

Es el areafisica del Servicio de Banco de Sangre en donde
se recibe la unidad de sangre total y se realiza el
fraccionamiento de la misma.

Area de Inmunohematologia |

Es el areafisica del Servicio de Banco de Sangre en donde
se almacenan hemocomponentes.

Area de Inmunohematologia Il

Es el areafisica del Servicio de Banco de Sangre en donde
se almacenan hemocomponentes.

Datos para de

produccion

registro

Son todos los datos que resultan de realizar el proceso de
fraccionamiento de hemocomponentes por parte del
Servicio de Banco de Sangre.

Encargado de fraccionamiento

Es la persona que se encarga de realizar el
fraccionamiento y asi obtener los hemocomponentes
especificos.

Equipo, herramientas e

insumos

El equipo utilizado para desarrollar el proceso de
fraccionamiento es el siguiente:

e Macro centrifuga refrigerada
¢ Balanza de dos platos
e Extractores de plasma
e Congeladores Freezer

Los instrumentos e insumos utilizados son los siguientes:

e Pinzas

e Pinglinos para transporte
e Camisas de centrifuga

e Bandeja

¢ Palo para mezclar bolsas
e Papeleria

e L apiz graso

Guia de practica clinica para el
buen uso de la sangre, sus
componentes y derivados

fraccionados almacenados

Hemocomponentes Son los hemocomponentes que resultan después de
fraccionados haber fraccionado la unidad de sangre total.
Hemocomponentes Son los hemocomponentes fraccionados que se

almacenan en un 4rea especifica.

Hoja de registro diario de
fraccionamiento

Es el tipo de registro de todos los hemocomponentes
fraccionados diariamente por el Servicio de Banco de
Sangre.
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Flecha
Nombre Definicion Notas

Manual de Bioseguridad

Es un manual en el que se encuentran lineamientos y
regulaciones para prevenir, eliminar o reducir cualquier
riesgo potencial en las personas, la comunidad y el medio
ambiente.

Aqui se plasman puntos importantes como los siguientes:

Los agentes, sustancias y productos peligrosos que
existen en el Banco de Sangre.

La metodologia de trabajo del Servicio de Banco de
Sangre.

El equipo de proteccion personal a utilizar durante los
procesos.

Las medidas a tomar en caso de emergencia.

Software E-Delphyn

Es un software utilizado que sirve en la gestion de la
informacion que se genera por el Servicio de Banco de
Sangre.

Unidad de sangre total|Es el componente sanguineo obtenido a partir de un

clasificada donante, mezclado con anticoagulante, conservado en un
contenedor estéril y que no se ha fraccionado.

Unidad de sangre total|Es la unidad de sangre total que se encuentra en

preparada

condiciones para ser fraccionada. A esta unidad de sangre
se le ha tomado el peso.
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A-0 PROCESO DE FRACCIONAMIENTO DE HEMOCOMPONENTES
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UNIDAD DE UNIDAD DE HEMOCOMPONENTE
SANGRE SANGRE
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PROCESO DE FRACCIONAMIENTO DE HEMOCOMPONENTES PROCESO
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Banco de Sangre
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO DE REALIZACION DE EXAMENES Y EII:AR(II))FI;IE-IA-QI?)IS:DE
PROCESO: PRUEBAS DE TAMIZAJE *
SANGRE
PROPOSITO: CODIGO DE
Realizar examenes especiales y pruebas de tamizaje con resultados IDENTIFICACION DEL
confiables, para la liberacion de los diferentes hemocomponentes que PROCESO:
seran transfundidos a los usuarios. BSG-1-03-0
INICIA CON Recepcion de muestra piloto o0 muestra de usuario
]
CZJ Realizacion de pruebas especificas a la muestra, registro de resultados en
< INCLUYE software especifico, identificacibn de hemocomponentes con resultado de
‘_-,’ prueba positivo, descarte de hemocomponentes con resultado de prueba positivo
< FINALIZA : : ,
CON Almacenamiento de los hemocomponentes en el Area de Inmunohematologia |
¢ Muestra piloto
¢ Muestra de usuario
ENTRADAS: ¢ Solicitud de examen por enfermedad objeto de vigilancia sanitaria (VIGEPES-
02)
e Usuario
. e Servicio de Hospitalizacion del Hospital Nacional de la Mujer
PROVEEDORES: * Donantes del HNM o Red Nacional de Salud Publica
e Hemocomponentes almacenados en Area de Inmunohematologia |
SALIDAS: ¢ Muestra enviada al Laboratorio Central de Referencia
¢ Resultados de pruebas realizadas
. e Usuarios del Hospital Nacional de la Mujer
CLIENTES: ¢ Red de Bancos de Sangre
CICLOS DE
C e IALAN CICLO DE SUPERVISION | REGISTROS
e Libro de donantes
1 vez al afio e Software E-Delphyn
e Software SIRLAB
VARIABLES DE
AANTDAL INDICADORES
Resultado Fuente de
e Cantidad de Nombre Forma de calculo ceberado datos
pruebas a NUumero de muestras Suma de todas las Libro de
realizar en un pilotos recibidas en un . " registro de
mes mes muestras pilotos recibidas donantes
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- Libro de
Ndimero de muestras | Suma de todas |las :jeglstro de
. o ) onantes
de usuario recibidas | muestras de  usuario - Libro de
en un mes recibidas entrada  de
pacientes
- Libro de
Numero de muestras registro  de
enviadas al | Suma de todas Ilas donantes
Laboratorio Central de | muestras enviadas - Libro de
Referencia en un mes Envios al
LNR
Numero de resultados | Suma de todos los ||'_c-|,\brigtro gg
positivos en un mes resultados positivos do%antes

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

e Lineamientos internos del Servicio de Banco de Sangre

e Manual de Bioseguridad

e Manual de procedimientos para el control de calidad de las pruebas inmunoseroldgicas para ITS

y VIH
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

QBD

Enviar tubo con

Lic. en Laboratorio Clinico

o Existen
resultados

PROCESO DE REALIZACION DE EXAMENES Y PRUEBAS DE TAMIZAJE

Laboratorio Central de

muestra al

Referencia

@

positivos?

16

Recibir

sSi

resultados

Inicio

Muestra
Piloto

Muestra
de usuario

1
Recibir solicitud y
ificar servicio de

veri
procedencia

B
En caso de

Solicitud de 4.®

Hospitalizacion

Solicitud de
Consulta Externa

2
Realizar asepsia y
canalizar vena

|

3
Extraer muestra de
sangre

Recibir muestra
de sangre

l

Registrar en el
protocolo y lista de
peticiones

l

Preparar equipo para
realizar prueba

8
Realizar pruebas a la
muestra

|

=l
Verificar resultados de
pruebas realizadas

ZSon resultados
validos?

a
Brindar indicaciones a
usuario

10
Registrar resultados
en software especifico

S

Muestra
piloto
2

En caso de

Muestra @

de usuario

Trasladarse a Area de
Almacenamiento y

ubicar
hemocomponentes
positivos

13
Descartar

Tomar e identificar
un tubo piloto con
muestra de

hemocomponentes

[

hemocomponentes
con resultado positivo

I

1a
Llenar formularios
con datos de

17

]

Trasladar

hemocomponentes a
Inmunohematologia |

hemocomponentes
positivo

18
Registrar resultados
en Libro de Donantes

l

19|
Imprimir resultados de
pruebas realizadas
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Inicio

El proceso inicia cuando
se recibe muestra piloto
0 muestra de usuario en
el Area de Pruebas
Especiales

TIPO DE
MUESTRA

Consiste en determinar
qué tipo de muestra se
recibe. Se pueden dar las
siguientes alternativas:

e MUESTRA PILOTO es
la que se tomd del
donante. Se
continuara con la
actividad 5.

e MUESTRA
USUARIO que
proviene de los
Servicios de
Hospitalizacion o}
Consulta Externa. Se
continuara con la
actividad 1.

DE

Lic. en
Laboratorio
Clinico

Recibir
solicitud y
verificar
servicio de
procedencia

Consiste en recibir la
solicitud y muestra del
usuario. Se debe verificar
el servicio de
procedencia, en base a
esto se dara un manejo
especifico.

Los servicios de
procedencia pueden ser
los siguientes:

* Servicio de
Hospitalizacion

¢ Servicio de Consulta
Externa

Lic. en
Laboratorio
Clinico

Normas de operacion:

e Sj es usuario de
hospitalizacion siempre
viene la muestra

¢ Si es usuario de Consulta
Externa se debera
extraer la muestra en el
Servicio de Banco de
Sangre

Formularios utilizados:
Solicitud de examen por

enfermedad objeto  de
vigilancia sanitaria
(VIGEPES-02) (VER
ANEXO 5)
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Documentos de
referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Banco de
Sangre
Se debe decidir en base
a la actividad anterior el
servicio de procedencia
de la solicitud. Se
pueden dar las
siguientes alternativas:
e SOLICITUD DE e Lic.en
B | Encasode HOSPITALIZACION, Laboratorio
se continuara en la Clinico
actividad 5.
e SOLICITUD DE
CONSULTA
EXTERNA, se
continuara en la
actividad 2.
Para la extraccién de
muestra sanguinea se
debe hacer lo siguiente:
- Lavar, secar y colocar
guantes en las manos
. - Realizar asepsia del Documentos de
Realizar . . referencia:
asepsia y area con torunda de * Lc.en | ijeamientos internos del
2 . algodén humedecidacon | P Laboratorio -
canalizar alcohol etilico al 70% Clinico Servicio  de ~Banco de
vena Sangre, Manual de
- Seleccionar la vena bioseguridad
que se va a puncionar,
colocar una liga en el
brazo e introducir la
aguja y luego el tubo en
donde se almacenara la
sangre
Consiste en realizar la . Documentos de
3 rE\)S;Z?rra de extraccion de la sangre, | o * t:t.)oergtorio referencia:
cuando se ha obtenido la . Lineamientos internos del
sangre Clinico

cantidad de sangre

Servicio de Banco de
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
adecuada retira la aguja Sangre, Manual de
y se presiona el lugar de bioseguridad
la puncion con una
torunda de algoddn
humedecido con alcohol
etilico al 70% hasta que
cese el sangramiento.
Consiste en  brindar
indicaciones al usuario al Documentos de
Brindar cual se ha e?<tra|do la e Lic.en referencia:
4 | indicaciones a muestra sanguinea. C Laboratorio | Lineamientos internos del
usuario Después de osta Clinico gervicio de Banco de
o angre
actividad el proceso
termina para el usuario.
Consiste en recibir las
muestras de sangre alas
cuales se realizara las
diferentes pruebas.
Estas pruebas son las
siguientes: Documentos de
Recibir M - e Lic.en referencia:
5 | muestra uestra Piloto p Laboratorio Lineamientos  internos  del
de sangre * Chagas Clinico Servicio de Banco de
e HepatitisBy C Sangre, Manual de
e Sifilis bioseguridad
e HIV 42 generacion
Muestra de usuario
e Chagas
e Hepatitis By C
Formularios utilizados:
Protocolo 'y lista de
Registrar en | Se deben registrar los e Lic.en peticiones
6 gl protocolo y | datos de las mues.tras al ¢ Laboratorio | Documentos de
Ilstg qle las quales se realizaran Clinico referencia:
peticiones las diferentes pruebas. Lineamientos internos  del
Servicio de Banco de
Sangre
Preparar . . I Documentos de
7 equipo para groerp]gf;iién qu?anse delolzl P t:f)c?rgtorio [t_aferen_cia: . del
realizar hacer del equipo a utilizar Clinico Ineamientos internos de

prueba

Servicio de Banco

de




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ”

BSG-1-03-0

MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE

V.00
Pagina:

85/203 DIC2016

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

para el desarrollo de este
proceso.

Esto se realiza de la
siguiente manera:

e Encender el equipo
automatizado  que
realizara las pruebas
a la muestra

e Realizar la
programacion previa
a introducir las
muestras en el
equipo

Sangre, Manual de

bioseguridad

Realizar

pruebas a la

muestra

Consiste en realizar las
diferentes pruebas a la
muestra que se recibid,
estas pruebas se
realizan por medio de
equipo automatizado.

Estas pruebas son:

Muestra Piloto

e Chagas

Hepatitis By C
Sifilis

HIV 42 generacion

Muestra de usuario
e Chagas
e HepatitisBy C

El procedimiento que se
sigue es el siguiente:

¢ Introducir los reactivos
para cada prueba a
realizar a la muestra

e [ntroducir la muestra al
equipo, este realizara

Lic. en
Laboratorio
Clinico

Documentos de
referencia:

Lineamientos internos del
Servicio de Banco de
Sangre, Manual de

bioseguridad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
" ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
cada wuna de las
pruebas a la muestra.
¢ Imprimir el mapa de las
posiciones de cada
muestra dentro del
equipo.
Verificar Consiste en verificar los Documentos de
resultados de | resultados de cada * Lic.en referencia:
9 pruebas prueba realizada a la c éﬁ?}?ggtono glgﬁl?g]olentg: méirnncoos %i!
realizadas muestra. Sangre
En base a la actividad
anterior se debe decidir
Si los resultados
obtenidos son validos.
Existen las siguientes
alternativas:
; Son e Lic.en
¢ e NO son resultados .
c res.ultados validos, se continuara La,bc_)ratono
validos? Clinico
el proceso
nuevamente en la
actividad 8.
eS| son resultados
validos, se continuara
en la actividad 10.
Consiste en registrar en
software especifico los
resultados obtenidos  a Formularios utilizados:
las pruebas realizadas. Software SIRLAB, Software
Registrar ¢ Resultados para e Lic.en HEXABANK
resultados muestra de usuario ) .
10 en software son registrados en el C qupratono Docume_nt.os de
especifico software SIRLAB Clinico referencia:
P ’ Lineamientos internos del
« Resultados ara Servicio de Banco de
P Sangre

muestra de donante
son registrados en el
software E-Delphyn.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

¢ Existen
resultados
positivos?

Aqui se debe decidir si
existen resultados
positivos a alguna de las
pruebas realizadas a la
muestra. Se pueden dar
las siguientes
alternativas:

e S| existen resultados
positivos, se
continuara en la
decision E.

¢ NO existen resultados
positivos, se
continuara en la
actividad 15.

Lic. en
Laboratorio
Clinico

En caso de

Consiste en determinar
el tipo de muestra parala
cual se ha dado un
resultado positivo. Se
pueden dar las
siguientes alternativas:

e MUESTRA
con
positivo.
continuara
actividad 11.

PILOTO
resultado

Se
con la

e MUESTRA DE
USUARIO con
resultado positivo. Se
continuara con la
actividad 15.

Lic. en
Laboratorio
Clinico

11

Trasladarse a
Area de
Almacenami-
ento y ubicar
hemocompo-
nentes
positivos

Consiste en trasladarse
al area en la cual se
encuentran
almacenados
hemocomponentes.

los

Después se ubicara el
hemocomponente  con
prueba positiva.

Lic. en
Laboratorio
Clinico

Documentos
referencia:
Lineamientos
Servicio de Banco
Sangre, Manual
bioseguridad

de

internos del
de
de
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES

No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
i-g%r:’;‘ricar uﬁ Documentos de
tubo iloto Se tomara un tubo piloto e Lic.en referen.cia: .

12 | con mupestra con el hemocomponente P LaBoratorio Linegmlentos internos  del
de y se identificara con los Clinico Servicio de Banco de
hemocompo- datos respectivos. Sangre, Manual de

bioseguridad
nentes
Descartar Docume_ntos de
Hemocompo- Los herr;ogorgponentﬁs e Lic.en [t_eferen_mat: " ol
con resultado de prueba . ineamientos internos de

13 | nentes itad positivo  deberdn  ser P I(_:alllbc_)ratorlo Servicio de Banco de
con resultado descartados. inico Sangre, Manual de
positivos bioseguridad

Formularios utilizados:

e Solicitud de examen por

enfermedad objeto de

vigilancia sanitaria
Llenar Se deben llenar los (VIGEPES-02)
formularios formularios correspondi- e Lic.en e Complemento Formulario

14 | con datos de | entes para los C LaBoratorio para solicitud y
hemocompo- | hemocomponentes que Clinico confirmacién (FVIH-01)
nentes tienen resultado de
positivos prueba positivo. Documentos de

referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Banco de
Sangre
Formularios utilizados:
e Solicitud de examen por
enfermedad objeto de
Consiste en enviar al vigilancia sanitaria
Laboratorio Central de (VIGEPES-02)
Enviar tubo | Referencia todas las e Complemento Formulario
con muestra | muestras que resultaron e Lic.en para solicitud y

15 | al Laboratorio | positivas. Esto se hace | T Laboratorio confirmacién (FVIH-01)
Central de para que sean Clinico
Referencia analizadas en el Documentos de

Laboratorio Central de referencia:

Referencia. Lineamientos internos del
Servicio de Banco de
Sangre, Manual de
bioseguridad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Se recibiran los Documentos de
Recibir resultados de los analisis e Lic.en referencia:
16 resultados realizados por el| P Laboratorio | Lineamientos internos del
Laboratorio Central de Clinico Servicio de Banco de
Referencia. Sangre
Consiste en trasladar
todos los
hemocomponentes con
resultado negativo al Documentos de
I;?ﬁi%?;_ Area de e Lic. en referencia:
Inmunohematologia . : .| Lineamientos internos del
17 | ponentes a T Laboratorio Servici d B d
Inmunohema- Clinico erviclo - de Banco. e
toloqia | Estos Sangre, Manual de
9 hemocomponentes bioseguridad
estaran a disponibilidad
para ser utilizados en
transfusiones.
Se deberan registrar Documentos de
Registrar todos los resultados de e Lic.en referencia:
resultados las pruebas realizadas a ) . . NN
18 en Libro de | las muestras de C Laboratorio | Lineamientos internos del
Donantes donantes en el Libro de Clinico g:;w%o de Banco de
Donantes. 9
Imprimir Consiste en imprimir los e Lic.en 2?::’;:3:_03 de
19 resultados de | resultados de las P LaBoratorio Lineamient.os internos del
pruebas pruebas realizadas a las o - B
realizadas muestras. Clinico Servicio de anco de
Sangre
El  proceso finaliza
después de tener los
resultados de cada una
- | Fin de las pruebas
realizadas a las muestras
que llegaron al Area de
Pruebas Especiales.
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez | José David Bernal Serrano Licda. Mayra Cecilia Linares de Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Garcia Jefe de Unidad de
Jefa en Funciones del Servicio de Planificacion
Banco de Sangre
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomsre oe. | PROCESO DE REALIZACION DE EXAMENES Y [  PROPETARIO: |
PROCESO: PRUEBAS DE TAMIZAJE SANGRE
Realizar examenes especiales y pruebas de tamizaje con CODIGO DE
PROPOSITO: resultados confiables, para la liberacibn de los diferentes 'DEc;gEﬁTASON
hemocomponentes que seran transfundidos a los usuarios. BSG-1-03-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 02/07/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
10
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEF0
Actividades
Nombre Numero Definicion Padres Hijos Notas
Consiste en realizar
examenes especiales y
pruebas de tamizaje a Recibir y registrar
las muestras que se muestra
reciben en el Area de
Proceso de Pruebas Especiales. Realizar  pruebas
realizacién de de tamizaje
examenes y| A0 |Estos examenes y|Ninguno
pruebas de pruebas brindaran Realizar  pruebas
tamizaje resultados certeros que especiales
ayudaran a la correcta
identificacion de los Identificar
hemocomponentes hemocomponentes
aptos para
transfusiones.
mesia g se|FoEe o
Recibir y registrar A1 |analizara Y| examenes y Ninguno
muestra posteriormente registrar
. pruebas de
en el Protocolo y Lista tamizai
. amizaje
de Peticiones.
Proceso de
. Consiste en realizar las | realizacion de | i
(I;{s?:rzneil;ajepruebas A2 |pruebas de tam_iz_aje a|exadmenes y Ninguno
las muestras recibidas. |pruebas de
tamizaje
Proceso de
. Consiste en realizar las | realizacion de|
Sse;ggizrles pruebas A3 |pruebas especiales a|exadmenes y Ninguno
las muestras recibidas. |pruebas de
tamizaje
Consiste en identificar Identificacién y
los hemocomponentes | Proceso de | distribucién de
Identificar que se encuentran reglizacién de [ hemocomponentes
hemocomponentes A4 aptos para ser | exdmenes y o
utilizados en | pruebas de [ Identificacion y
transfusiones. tamizaje descarte de
hemocomponentes
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Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

Ademas se identifican
aquellos
hemocomponentes
para los cuales el
resultado de examenes
y pruebas de tamizaje
arrojo resultados
positivos, estos seran
descartados.

Identificacion y
distribucion de
hemocomponentes

A41

Consiste en identificar
los hemocomponentes
aptos para
transfusiones y
distribuirlos al Area de
Inmunohematologia |.

Identificar
hemocomponentes

Ninguno

Identificacién y
descarte de
hemocomponentes

A42

Consiste en identificar
los hemocomponentes
que seran descartados.
Ademas se realiza el
envi6é de una muestra al
Laboratorio Central de
Referencia.

Identificar
hemocomponentes

Ninguno
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Area de Pruebas Especiales

Es el lugar fisico del Servicio de Banco de Sangre en donde
se lleva a cabo el proceso de realizacibn de examenes y
pruebas de tamizaje.

Control de calidad interno y
comerciales diarios

Coordinador de area

Datos para registro de|Son todos los datos que resultan de realizar el proceso por
produccion parte del Servicio de Banco de Sangre.
Equipo, instrumentos e |El equipo utilizado para el desarrollo de este proceso es el
insumos siguiente:

e Equipo para pruebas especiales

e Computadora con software E-Delphyn

e Impresora

Los instrumentos e insumos utilizados son los siguientes:

* Rack para muestras

e Gradilla

e Tubos de ensayo

e Solucidn salina

¢ Reactivos

e Puntas plasticas para pipetas

¢ Bandeja plastica

e Papeleria

e Lapicero

e Mesa

e Silla

e Basurero
Hemocomponentes Son los hemocomponentes que se han fraccionado y se
almacenados encuentran almacenados.
Hemocomponentes Son los hemocomponentes que tienen resultado positivo al
descartados alguna prueba, estos deben ser descartados.
Hemocomponentes para | Son los hemocomponentes que tienen resultado negativo a

transfusion

las pruebas realizadas y por tanto estan en condiciones para
ser utilizados en transfusiones.

Lineamientos internos del
Servicio de Banco de Sangre

Son todas aquellas directrices que debe seguir el personal
del Servicio de Banco de Sangre para realizar su trabajo de
manera adecuada.

Listado de peticiones
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Flecha
Nombre Definicion Notas

Manual de bioseguridad

Es un manual en el que se encuentran lineamientos y
regulaciones para prevenir, eliminar o reducir cualquier riesgo
potencial en las personas, la comunidad y el medio ambiente.

Aqui se plasman puntos importantes como los siguientes:

- Los agentes, sustancias y productos peligrosos que
existen en el Banco de Sangre.

- La metodologia de trabajo del Servicio de Banco de
Sangre.

- El equipo de proteccion personal a utilizar durante los
procesos.

- Las medidas a tomar en caso de emergencia.

Manual de procedimientos
para el control de calidad de

las pruebas
inmunoserolégicas para ITS
y VIH

Muestra de usuario

Es la muestra de usuarios que provienen de los servicios de
hospitalizacion y consulta externa del Hospital Nacional de la
Mujer.

Muestra de usuario | Es la muestra de usuario que ha sido recibida y registrada en
registrada el Area de Pruebas Especiales.

Muestra enviada al | Es la muestra para la cual el resultados de las pruebas dio
Laboratorio  Central  de|positivo, entonces es enviada al Laboratorio Central de

Referencia

Referencia para su andlisis.

Muestra piloto

Es la muestra que es extraida de una bolsa de unidad de
sangre total.

Muestra piloto registrada

Es la muestra del donante que ha sido recibida y registrada
en el Area de Pruebas Especiales.

Profesional de Laboratorio
Clinico

Es el profesional con capacidades para realizar
procedimientos y técnicas inherentes a las secciones de
Uroanalisis y Coproldgica, Bacteriologia, Quimica Clinica,
Serologia, Hematologia e Inmunohematologia, asi como del
Banco de sangre, a fin de proporcionar un resultado efectivo
que ayude al establecimiento del diagnostico del estado de
salud del usuario o usuaria, lo mismo que al tratamiento y al
seguimiento de la evolucion de su patologia, estableciendo
una relacion de calidad y calidez, tomando al individuo como
un ser biopsicosocial.

Protocolo diario de pruebas
de tamizaje

Resultado de pruebas

Son los resultados obtenidos después de realizar las
diferentes pruebas a la muestra.
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Flecha
Nombre Definicion Notas

Software E-Delphyn

Es un software utilizado que sirve en la gestion de la
informacion que se genera por el Servicio de Banco de

Sangre.

Solicitud de examen por
enfermedad objeto  de
vigilancia sanitaria

(VIGEPES-02)

Es el formulario utilizado para solicitar exdamenes especificos

a enfermedades que son objeto de vigilancia.
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A-0 PROCESO DE REALIZACION DE EXAMENES Y PRUEBAS DE TAMIZAJE
USADO EN: |AUTOR: Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia (I)E;a}lg;)/qafsdo: X | METODO ACTUAL ':;‘?ix;i'g: CONTEXTO
) Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: Diciembre
Servicio de PROYECTO: del Servicio de Banco de Sangre 02/07/16 PORRADOR 2017
Banco de . RECOMENDADO
. | Gerardo Alexander Cea Henriquez
Sangre CON APOYO DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO

PROCESC DE
REALIZACION DE EXAMENES
¥ PRUEBAS DE TAMIZAJE

[~ g
RECIBIR ¥ .
EeTAe || Reaummpaueess || meauaneaveess || oevmroas
MUESTRA = =
[~ N g
IDENTIFICACION Y = IDENTIFICACION ¥
DITRIBUCION DE DESCARTE DE
HEMOCOMPONENTES || HEMOCOMPONENTES
1f
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE REALIZACION DE EXAMENES Y PRUEBAS DE PROCESO
Diagrama de Arbol de Nodos TAMIZAJE BSG-1-03-0
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OEJETIWG. Realizar examenes especiales

pruesbas de tamizaje con resultados corfiables,
para la liberacidn de los diferertes hemocarmpo
nentes que zeran transfundidos 3 los usuarios.

Muestra piloto

Lineamientos
interncs del
servicio

Contrel de
calidad intesno
¥ comerciales
diarics

Listado de
peticiocnes

Manual de
bicseguridad

Manual de
procedimientos
para el control de
calidad de las
pruebas
inmunoserclégicas
para ITS ¥ viH

E-Delphyn
otocolo diario de
pruebas de tamizaje

Muestra de usuaric

Hemooomponentes para transfusicn

USADO EN: |AUTOR: Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia gé%)%%do: X | METODO ACTUAL ':xi"sii'g: CONTEXTO
. | Levantamiento de Manual de Procesos del | Ultima revision: Diciembre
Servicio de PROYECTO: | servicio de Banco de Sangre 02/07/16 PoRRADOR 2017
ngﬁor(;e CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
9 DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO

Solicitud de examen por enfermedad chjeto de vigilancia

sanitaria (VIGEFES-DZ)

PROCESD DE

hMuestra enviada al Laboratoric Central de Referencia

REALIZACIHSN OE EELAMENES
¥ PRUEBAS DE TAMIZAlE

Hemcoomponentes almacenados

Hemoocomponentes descartados

Cratos para registro de produccién

Equipo.
insrumentos =
insumos

Coosdinador de
area

Profesicnal de
Laboratorio Clinico

especiales

ALCANCE. El proceso tiene un alcance Sectorial,
debido a que para su comecta ejecucidn intervienen
servicios del Hospital Nacicnal de |la Mujer v del
Laboratoric Central de Referencia.

NODC

TITULO:
PROCESO DE REALIZACION DE EXAMENES Y PRUEBAS DE

TAMIZAJE

CODIGO DEL
PROCESO

BSG-1-03-0
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CONTEXTO

USADO EN: | AUTOR: Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia g;g%:%do: METODO ACTUAL ':;‘?ixsiirg:
. | Levantamiento de Manual de Procesos del | Ultima Diciembre
Servicio de PROYECTO: Servicio de Banco de Sangre 02/07/16 PORRADOR 2017
ngﬁorge CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
9 DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO

Lineamientos internes del

servicio

Muesta piloto

Manual de
bioseguridad

Protocolo diario de
pruebas de
tamizaje

Listado de
peticiones

Manual de procedimientos para el
contrel de calidad de las prusbas
inmunoserclégicas para TS ¥ WIH

Contrel de calidad internc
¥ comerciales diarios

Sofhware
E-Delphyn

hMuestra de usuaric
—_—

Solicitud de examen
por enfermedad
cbieto de vigilancia
sanitaria
WMIGEPES-OZ)

Hemocomponentes
almacenados

RECIBIR %
REGISTRAR
MUESTRA

[

ESPECIALES

Muestra
piloto
registrada

% Resultado de
REALIZAR PRUEBAS [

2k

REALIZAR PRUJEBAS

CE TAMIZAIE

IDEMTIFICAR

HEMC-COMPONENTES

Muestra enviada al
Laboratoric Central de
Referencia

Y Hemooompeonentes

descartados

¥

Hemooomponentes
para wansfusién

NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE REALIZACION DE EXAMENES Y PRUEBAS DE PROCESO
AC TAMIZAJE BSG-1-03-0
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USADO EN: |AUTOR: Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia (I)E;lg;)/q%do: METODO ACTUAL ':;“;’ixsii'g: CONTEXTO
. | Levantamiento de Manual de Procesos del | Ultima revision: Diciembre
Serviciode | PROYECTO: Servicio de Banco de Sangre 02/07/16 BORRADOR 2017
Bgnco de CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
anare ) c .
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO

Hemooomponsntss
almacenados

Resuhado d=
prushas

Manuwal d=
bic==guridsd

Lin=ami=ntos Safhraare

E-Delphyn

b 4 b

Hemooomponsntss para transfusidn

CRETTE Y

ICENTIFIHCSAC TN ™
CITRIBULCIOMN E
HEMOCOMPOMEMTES

Datos para registro d= prodecoibn

-

B 5 F 3 73
IENTIFICA&CICMN Hemocomponentes descanados
- CESCARTE CE - - -
HEMODZOMPOMNENTES geﬁgszn;EE.‘d:r:rLcL;borawm N
1—-'.} T
Frofesional de Féf;rmnm = i’n?;b‘:es
Laboratorie CEncs  jn=umeos especisles
NODO TITULO: CODIGO DEL
IDENTIFICAR HEMOCOMPONENTES PROCESO
A-4 BSG-1-03-0
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PROCESO DE TRANSFUSION Y
DISTRIBUCION DE
HEMOCOMPONENTES
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO

HOSPITAL Servicio: Banco de Sangre
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO

LA MUJER Fecha 02/07/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE TRANSFUSION Y DISTRIBUCION DE| | PROPIETERIO!
PROCESO: HEMOCOMPONENTES

SANGRE

PROPOSITO: CODIGO DE
Responder de forma oportuna a la solicitud de transfusion y despacho de IDENTIFICACION DEL
hemocomponentes a los diferentes servicios del hospital o instituciones de PROCESO:
la red nacional de bancos de sangre que lo soliciten. BSG-1-04-1

Recepcion de solicitudes de transfusion o de despacho de

] INICIA CON
) hemocomponentes
<Zt INCLUYE Pre_p_aracién de hern,ocomponentes, identificacion de usuarios,
<_-|> actividades de transfusion.
< FINALIZA CON Realizacion de transfusién o despacho de hemocomponentes solicitados
e Solicitudes medicas
e Solicitudes de la Red Nacional de Bancos de Sangre
¢ Expediente Clinico
ENTRADAS: e Manual de medicina transfusional
e Manual de Bioseguridad
e Equipo de preparacién de hemocomponentes y anti sueros
e Licenciados en Laboratorio Clinico y Laboratoristas
. e Médico tratante de cada servicio del Hospital Nacional de la Mujer
PROVEEDORES: e Referente en los establecimientos de la Red de Bancos de Sangre
e Hemocomponentes con pruebas de tamizaje especificas para
transfusiones al interior del hospital
SALIDAS: e Hemocomponentes con pruebas de tamizaje para la Red Nacional de
Bancos de Sangre
e Usuarios transfundidos
e Servicios de Hospitalizacion, Centro Quirdrgico, Centro Obstétrico,
CLIENTES: Servicio de Emergencia del Hospital Nacional de la Mujer

e Establecimientos de la Red Nacional de Bancos de Sangre

CICLOS DE EJECUCION | cllele olE REGISTROS
En promedio: e Tabulador diario de actividades
B (SIRTRANS)

e 1,222 veces al mes 1 vez por aho * Expediente clinico y Tipeo Sanguineo

e 41 veces diarias (SIRI AB)
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES

Nombre Forma de Resultado Fuente de datos
calculo esperado
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Ndmero de
transfusiones diarias

Numero de
hemocomponentes
para el interior del
Hospital distribuidos

Numero de
hemocomponentes
para la RNBS
distribuidos

Numero de pruebas
cruzadas
incompatibles al dia

Cantidad de

tr_an_sfu3|one§ Sumar _ las Tabulador diario de
diarias realizadas | transfusiones del 41 actividades

por Banco de | tabulador diario

Sangre

% de pruebas _Transfu5|_ones . Tabulador diario de
cruzadas incompatibles 1% actividades
incompatibles /total realizadas

E:r:?)i?)crjn onentgs Sumar las Hoja de Oficial de
distribuidops a la distribuciones a 210 solicitud y envi6 de
RNBS la RNBS hemocomponentes
Cantidad de | Sumar las

hemocomponentes | distribuciones al 350 Tabulador diario de
distribuidos al | interior del actividades

interior del Hospital | Hospital

Manual de bioseguridad
Manual de medicina transfusional
Controles Internos de Calidad

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Lic. en Laboratorio Clinico y/o Laboratorista

PROCESO DE TRANSFUSION Y DISTRIBUCION DE HEMOCOMPONENTES

Encargado(a) de recepcion de solicitudes de transfusién

!

1 Recibir solicitud de
transfusion o
despacho de

hemocomponentes

A
En caso de:
. Solicitud
D Stollcnfud_ . de despacho
e transfusion ala Red
v
2
Comparar datos de la
solicitud con los de la
muestra sanguinea
B

Realizar prueba
cruzada a la muestra

Informar al médicoy
seleccionar nueva
bolsa

¢ Pertenecen
ismo usuario?

NO
v

3
Decomisar y extraer
nueva muestra

sanguinea

¢ Escompatible?

Ubicar al usuario

v

7
Cotejar informaciéon

personal de la
usuario

8
Corrobar que los
datos de la solicitud
seancorrectos

4  NO ¢ Escorrecta?

Si

v

9
Verificar ordende
trasfusion en el
expediente clinico

¢ Se verifico?

Si

NO

Realizar asepsia y

10

Dar indicaciones al

usuario y/o
enfermera

canalizar vena

l 12

Realizar tipeo

sanguineo en el luga

Informar al médico

\_/—\

h 4

%
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Lic. en Laboratorio Clinico y/o Laboratorista

PROCESO DE TRANSFUSION Y DISTRIBUCION DE HEMOCOMPONENTES

. Corresponde
el tipeo al
hemocomponente

NO

v

B |Informar al médico

y seleccionar

\/

nueva bolsa

13
Realizar prueba
cruzada a la
muestra

¢$Es
compatible?

14

. Permeabilizar la
transfusion

!

15
Vigilar reacciones
adversas en el

usuario

2 Hay reaccio

Suspender
» transfusiéon y dar
aviso al medico

h 4

17

Obtener muestras

respectivas

adversa®?
NO
v
18 P J
reparar nueva ’ .
compor ~ s Shtinaacion?
hemocomponente 7
NO
19
Despachar L
hemocomponentes

Fin
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE!\ITO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El  proceso inicia
cuando un usuario o
una institucién
hospitalaria mediante Personal de Banco
la Red Nacional de de Sangre
Bancos de Sangre (Laboratoristas y/o
determina la necesidad Lic. en Laboratorio
de una trasfusion Clinico) Estandares de trabajo
sanguinea ° la - en Bancos de Sangre
distribucion de Médico (MINSAL, Republica
hemocomponentes ’
sanguineos la cual Usuario de El Salvador), 2007
puede ser: . .
Servicio de Recién Lmeamlglntos para la
e Intrahospitalario: Nacidos del Lr:&s;gzlr?lnonentesde
despacho de Hospital Nacional P ’
hemocomponentes de la Mujer Comité de Medicina
-- | Inicio s_angumeosalpg T Transfusional,
diferentes servicios Sala de Hospital Nacional de
de recién nacidos, operaciones  del la Muier 2015
sala de operaciones Hospital Nacional )
y centro obstétrico de la Mujer Guia de practica
del_ Hospital - clinica para el buen
Nacional de la Centro obstétrico uso de la sangre, sus
Mujer del Hospital componentes ’ y
- Nacional de la| yovados, MINSAL,
e Extra  hospitalario: Mujer 5008
despacho de
hemocomponentes Diferentes
sanguineos ya hospitales de la
liberados a los Red Nacional de
diferentes Bancos de Sangre
hospitales de la
Red Nacional de
Bancos de Sangre.
Consiste en recibir la Estandares de trabajo
- . Personal de Banco
oo sooua oe | S0l de vanatusn || gg ™ sangre | e Bancos ce Sanor
transfusion o} e (Laboratoristas y/o ’
1 del servicio que | C . .| de El Salvador)
despacho de requiere (VER ANEXO Llc._ en laboratorio
hemocomponentes 1) o si es Exira clinico) NOTA: El formulario
hospitalario la Solicitud de solicitud de




usuario, es decir:
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
de Hemocomponentes transfusién de sangre
(VER ANEXO 2). y el formulario de
. -~ solicitud de
Ademas, rec,|b|r la hemocomponentes
muestra sanguinea del sanguineos  debera
futuro receptor en caso contener  suficiente
intrahospitalario. informacién
En caso de solicitud de inequivoca. del
despacho a la Red receptor, incluyendo
Nacional de Bancos de nombres y apellidos y
Sangre seguido a esta numero de
actividad se procede a identificacion ~  del
despachar los paciente. Asi como
hemocomponentes ala los datos de la
institucion  que  la situacion  clinica del
solicita. mismo.
Ademds se debe
acompanar del
consentimiento
informado del mismo
usuario  para la
trasfusion?.
En caso de:
e Solicitud de
despacho a la Red Personal de Banco
de Bancos de de Sangre
A | En caso de: Sangre ir a| C | (Laboratoristas y/o
actividad 19. Lic. en Laboratorio
Clinico)
e Solicitud de
trasfusibn ir a
actividad 2.
Consiste en verificar
que tanto la orden de Personal de Banco
Comparar datos de | transfusion y la de Sangre | Estandares de trabajo
> la solicitud con los | muestra de sangre que c (Laboratoristas y/o | en Bancos de Sangre
de la muestra| lleva adjunta Lic. en Laboratorio | (MINSAL, Republica
sanguinea contengan la misma Clinico) de El Salvador)
informacion del

2Segun los estandares de trabajo en Bancos de Sangre (MINSAL, Republica de El Salvador)
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

nombre completo vy
registro.

Si la informacioén
detallada en lamuestra
y en la orden de
transfusion esdiferente
se procede a
decomisar la muestray
repetir el proceso de
extraccibn de esta
nuevamente.

Respecto a las
muestras se asegurara
que las muestras de
sangre usadas para
pruebas de
compatibilidad han
sido recolectadas del
futuro  receptor de
conformidad con
requisitos establecidos
en cuanto a: volumen,
tubo e identificacion.?

B ¢ Pertenecen al
mismo usuario?

En caso de que si
pertenezcan al mismo
usuario ir a la actividad
4, caso contrario a la
actividad 3

Personal de Banco
de Sangre
(Laboratoristas y/o
Lic. en Laboratorio
Clinico)

Decomisar y extraer
3 | nueva muestra
sanguinea

Se decomisa la
muestra en el casoque
la muestra no
pertenezca al usuario
descrito en la solicitud
de transfusion o que la
muestra no satisfaga
los requerimientos
establecidos en cuanto
a volumen, tubo e
identificacion.

Personal de Banco
de Sangre
(Laboratoristas y/o
Lic. en Laboratorio
Clinico)

Estandares de trabajo
en Bancos de Sangre
(MINSAL, Republica
de El Salvador)

3Segun los estandares de trabajo en Bancos de Sangre (MINSAL, Republica de El Salvador)
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Una vez decomisadala
muestra se procede a
repetir el proceso de
extracciéon de la
muestra

Realizar prueba
cruzada a la
muestra

Consiste en que a
partir de las muestras
de sangre del usuario
se busca la
compatibilidad
sanguinea del usuario
con el donante con la
finalidad de prevenir
algun tipo de efectos
adversos de la
trasfusion sanguinea.

Una muestra de suero
o plasma del futuro
receptor sera cruzada
contra la muestra de
glébulos rojos de la
unidad que  sera
transfundida.

La prueba cruzada
usara métodos que
identifiquen
incompatibilidad ABOy
anticuerpos irregulares
clinicamente
significativos.*

Personal de Banco
de Sangre
(Laboratoristas y/o
Lic. en Laboratorio
Clinico)

Estandares de trabajo
en Bancos de Sangre
(MINSAL, Republica
de El Salvador)

NOTA: Este proceso
se realizara
Unicamente cuando la
trasfusion sera dentro
del Hospital Nacional
de la Mujer

¢ Es compatible?

En caso de
incompatibilidad ir a
actividad 5, caso
contrario a la decision
D

Personal de Banco
de Sangre
(Laboratoristas y/o
Lic. en Laboratorio
Clinico)

¢ Transfundira
Banco de Sangre?

En caso que no
trasfunda Banco de
Sangre ir a actividad
19, caso contrario a
actividad 6

Personal de Banco
de Sangre
(Laboratoristas y/o
Lic. en Laboratorio
Clinico)

4Segun los estandares de trabajo en Bancos de Sangre (MINSAL, Republica de El Salvador)
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
En caso que el
resultado de la prueba
cruzada resulte una
incompatibilidad de la
’tjrgg‘ﬁ(:] di daquecon Se';: Personal de Banco
Informar almédico y sanare del receptor de de Sangre
5 | seleccionar nueva esta? se rocg de a P | (Laboratoristas y/o
bolsa S P o Lic. en Laboratorio
informar al médico -
Clinico)
responsable y a
seleccionar una nueva
unidad correcta que
sustituira la unidad
incompatible.
Una vez se obtiene la NOTA: Este proceso
compatibilidad de la se realizara
unidad que  serd Personal de Banco | Unicamente cuando el
transfundida con el de Sangre | Personal del Servicio
6 | Ubicar al usuario | feceptor de esta, se | 1 | (Laporatoristas y/o | d¢ Banco de Sangre
procede a ubicar al Lic. en Laboratorio | realizara la
usuario en su cama Clinico) transfusiéon dentro del
dentro del Hospital Hospital Nacional de
Nacional de la Mujer la Mujer
En caso que los datos
del usuario con los de Personal de Banco
Corroborar que los | la solicitud de de Sangre
7 | datos de la solicitud | transfusién no| C | (Laboratoristas y/o
sean correctos coinciden, se procede Lic. en Laboratorio
a repetir el proceso de Clinico)
ubicacion del usuario.
Una vez localizado el
usuario se procede a
asegurar que el
usuario al que se
transfundird la sangre, Personal de Banco
Cotejar informacién es efelctivamente el de _ Sangre
8 personal del usuario que estdenesacama. | C (Llfsbg;a}_o;gs;?astoyr/.g
ic. i
Esto se realiza Clinico)
comparando los datos
personales del usuario
(con el expediente
clinico) con los de la
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE!\ITO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
solicitud de
transfusion.
Si la informacién del dPeersonaI deszigig
E ¢Es correcta? ysuarlot_n% eg (;orrecta C | (Laboratoristas y/o
Ir a aclividad 7, caso Lic. en Laboratorio
contrario a actividad 9 Clini
inico)
Verificar orden de | El expediente clinico Personal de Banco
. debe tener la orden de de Sangre
9 transfusion en el transfusion, asi| C | (Laboratoristas y/o
expediente clinico | también firma y sello Lic. en Laboratorio
del médico tratante Clinico)
En caso que no esté
En caso de que no se Personal de Banco | ¢ expediente clinico o
¢ Se verifico? verifico ir a actividad de ~Sangre | |e falte firma y sello
F 10, caso contrario | C | (Laboratoristas y/o | del médico tratante no
actividad 11 Lic. en Laboratorio | se puede realizar la
Clinico) transfusion
En caso que el
expediente clinico no
esté disponible en
momento se le indica a
Dar indicaciones al la enfermera Que este Personal de Banco
_ es necesario para de Sangre
10 usuaro y/o reallzar_ . el C | (Laboratoristas y/o
enfermera procedimiento y en Lic. en Laboratorio
caso que falte Clinico)
autorizacion del
meédico se le indica ala
enfermera que lo
solicite
inmediatamente
En caso que no esté
firma y sello del médico Personal de Banco
LA se anota en el de Sangre
A Informar al medico expediente clinico el | C | (Laboratoristas y/o
motivo porque no se Lic. en Laboratorio
realizé por el momento Clinico)
la trasfusion
, _ Consiste en limpiar la Personal de Banco
Realizar asepsiay | ;ona con alcohol y de Sangre
11 | canalizar vena posteriormente realizar | P | (Laboratoristas y/o
una venoclisis con Lic. en Laboratorio
catéter 18. Clinico)
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Se realizar
nuevamente un tipeo
sanguineo al usuario
Realizar tipeo | previo a la transfusion Personal de Banco
. con la finalidad de de Sangre
1 | Sanhguineo en el asegurar que el tipeo| P | (Laboratoristas y/o
lugar recibido previamente Lic. en Laboratorio
con la muestra y la Clinico)
solicitud de transfusion
se realizé
correctamente.
;Corresponde el |En caso que no Personal de Banco
tipeo al corresponda ir a la de Sangre
G actividad 13, caso| C | (Laboratoristas y/o
hemocomponente? | contrario ir a la Lic. en Laboratorio
actividad 15 Clinico)
En caso que el tipeo
corresponda al
hemocomponentes
analizado previamente
4 se procede a
Informtelr almédico y permeabilizar la vena (I;’eersonal deszarlgig
B seleccionar - nueva ’Errzggle?sfién) la P | (Laboratoristas y/o
bolsa ' Lic. en Laboratorio
Pero en caso el tipeo Clinico)
no corresponda se
procede a informar al
médico y se selecciona
una nueva bolsa.
Al momento de
- seleccionar la nueva
Realizar prueba bolsa se procede a (I;’grsonal deszintig
13 cruzada a la | realizar nueva(rjnente la P | (Laboratoristas ?//o
prueba cruzada para : :
muestra dentificar I Iél?ﬁiig) Laboratorio
compatibilidad
sanguinea.
En caso de Personal de Banco
. - incompatibilidad ir a la de Sangre
H ¢Es compatible? actividad dereporte By | C | (Laboratoristas y/o
en caso contrario a la Lic. en Laboratorio
actividad 14 Clinico)
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Unicamente si existe
compatibilidad sangui-
N nea se procede a Personal de Banco
Permeabilizar  1a | permeabilizar la de Sangre
14 | transfusién transfusion que | P | (Laboratoristas y/o
consiste en realizar la Lic. en Laboratorio
transfusion, dar Clinico)
indicaciones al usuario
y/o enfermera
Vigilar las
reacciones Consiste en verificar Personal de Banco
que la transfusion no de .Sangre
15 | adversas en el |genera  reacciones | C | (Laboratoristas y/o
_ adversas Lic. en Laboratorio
usuario C|I'niCO)
. Ha reacciones En caso que hayan Personal de Banco
¢hay reacciones adversas ir de _ Sangre
| | adversas? a actividad 16, caso| C | (Laboratoristas y/o
contrario a la decision J Lic. en Laboratorio
Clinico)
. Requiere En caso de si ir a Personal de Banco
é . de Sangre
J ti i6n? actividad 18, caso C | (Laboratoristas y/o
continuacion contrario termina el Lic. en Laboratorio
proceso (a fin) Cll’ﬁico)
En caso que se
presenten reacciones
adversas por la
Suspender trasfusion se(ljngumela Personal de Banco
. se suspende a de Sangre
16 transfusion y  dar trasfusion C | (Laboratoristas y/o
aviso al médico inmediatamente y se Lic. en Laboratorio
avisa al meédico Clinico)
responsable para que
tome medidas
respectivas.
Se toma una muestra Personal de Banco
Obtener muestras dell_slangre E?a;ad su| de Sangre
17 i analisis yrepetirtodoel | p | (| aporatoristas y/o
respectivas proceso de trasfusion (Lic. en Laboratoyrio
sanguinea Clinico)
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Preparar nueva | En caso que el usuario Personal de Banco
i A de Sangre
requiera mas
18 bolsa de trasfusiones se P (Laboratoristas Y/O
hemocomponentes | procede a prepararlas Lic. en Laboratorio
Clinico)
Despachar nentes a la RIISS o al de Sangre
19 hemocomponentes Ser\{|C|o del HOSpI.tal T (Laboratoristas Y/O
Nacional de la Mujer Lic. en Laboratorio
que lo solicite. Clinico)
El proceso finaliza con
la transfusién o}
- | Fin despacho de
hemocomponentes
sanguineos
FECHA:
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere bE. | PROCESO DE TRANSFUSION Y DISTRIBUCION PROPIETARIO:
PROCESO: JEFA DE BANCO
DE HEMOCOMPONENTES DE SANGRE
Responder de forma oportuna a la solicitud de transfusion vy CcODIGO DE
PROPOSITO: despacho de hemocomponentes a los diferentes servicios del | IDENTIFICACION
" | hospital o instituciones de la red nacional de bancos de sangre que | DEL PROCESO:
lo soliciten. BSG-1-04-1
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 25/01/2016 | Documentacién de la primera versién del proceso.
1 02/07/2016 | Modificacion del flujo del proceso.
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Vi. ANEXOS DEL PROCESO

ANEXO1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEF0

Actividades

Nombre

No

Definicion

Padres

Hijos

Notas

Proceso de
transfusion y
distribucion de
hemocomponentes

A0

Es un
institucional
objetivo es
trasfusiones
sanguineas
usuarios
ameritan.

proceso
cuyo
realizar

de
que

los
lo

Este proceso inicia
con la solicitud médica
de trasfusiones o
transferencias de
hemocomponentes y
finaliza con la
transfusiéon sanguinea
completa o con el
despacho de
hemocomponentes
fuera o dentro de la
institucion.

Ninguno

Recibir solicitudes

Preparar
hemocomponentes

Identificar usuaria
y transfundir
sangre

Despachar
hemocomponentes
sanguineos

Transferencias: El
subproceso de
solicitud y
despacho de
hemocomponentes
hacia otro servicio
o ala Red Nacional
de Salud Publica

Recibir solicitudes

Al

Consiste en verificar
que tanto la orden de
transfusion y la
muestra de  sangre
que lleva adjunta
contengan la misma
informacién del
usuario, es decir,
nombre completo y
registro.

Si  la informacién
detallada en la
muestra y en la orden
de transfusién es
diferente se procede a
decomisar la muestra
y repetir el proceso de
extraccion de esta
nuevamente.

Proceso de
transfusion
y
distribuciéon
de
hemocom-
ponentes

Ninguno

Recibe las

solicitudes:

-Licenciados en
Laboratorio Clinico

- Laboratoristas
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Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas
Consiste en que a La prueba cruzada
partir de las muestras consiste en cruzar
de sangre del usuario anticuerpos del
se busca la usuario y
compatibilidad antigenos del
sanguinea del usuario donante, y
con el donante con la viceversa.
finalidad de prevenir
algun tipo de efectos Para observar un
adversp,s de, la tF; ;%Z?j:igr? complejo antigeno
Preparar trasfusion sanguinea. y 32:-:;32?05 y
hemocomponentes | A2 gljtrlbumon Ninguno compe}tibilidad
hemocom- sanguinea.
ponentes Si esta prueba es
incompatible
provocara
reacciones
adversas pueden
ser de TIPO A, B,
C,DyE. Delamaés
leve a la masgrave
respectivamente.
Consiste en identificar
al usuario y cotejar la
indicacion del médico
con la orden de
g?oncsggzlo: .relz_:l;ez%? Sﬁ - Antes de reallz.a}r
venoclisis con catéter Proceso_ gle la _ transfusion
. , 18 y finalmente se transfusion Identificar usuaria realiza
Identificar usuario y transfunde ol |Y nuevamente el
transfundir sangre | A3 h distribucion , tipeo al usuario
emocomponentes. d Realizar
e transfusion para corroborar los
L .. | hemocom- datos del tipeo
a transfusion .
. . ponentes sanguineo.
sanguinea consiste en
realizar acepcion 'y
canalizar una vena,
asegurarla 'y dejar
permeable la

transfusion.
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Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas
Existe dos tipos de
despacho de
hemocomponentes
sanguineos: El
intrahospitalario y
extrahospitalario.
En el caso de
El intrahospitalario intrahospitalario
consiste en el estos son en
despacho de respuesta de la
hemocomponentes Proceso de indicacion médica
sanguineos a los|transfusion para un usuario
Despachar diferentes servicios de |y especifico.
hemocomponentes | A4 |recién nacidos, sala de | distribucion | Ninguno
sanguineos operaciones y centro |de Mientras que el
obstétrico del Hospital | hemocom- extrahospitalario
Nacional de la Mujer | ponentes es en base a
politicas de
El  extrahospitalario inventarios (stock
consiste en el de sangre) de cada
despacho de institucion.
hemocomponentes
sanguineos ya
liberados a los
diferentes hospitales
de la Red Nacional de
Bancos de Sangre
Consiste en la .
L ) Segun
) s
de hospitalizacion Internos del
nombre del usuario y Servicio de Banco
namero de de Sangre _ del
, Identificar Hospital Nacional
expediente. . e
Identificar usuario usuaria y| de _Ia Mujer si nose
A31 Para realizar esta transfundir | Ninguno yallda By la
actividad es necesario | >2"9"® mformgmon
verificar en el requerld.a} para la
expediente clinico que transfusion esta se
la informacion  del susE[)ende haf,ta
usuario concuerda con ;:on ?rit con los
la de la orden de n?aqc%;a(r)izs
transfusion.
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Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas
Segun los
lineamientos
Consiste en realizar Identificar internos del
asepsia, canalizar una usuaria  y Servicio de Banco
Realizar transfusién | A32 | VSN2 realizar un tipeo transfundir | Ninguno de .Sangre . del
previo y dejar sangre Hospital Nacional
permeable la 9 de la Mujer, los
transfusion. tipeos previo a la

transfusion
obligatorios

son
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DESCRIPCION DE FLECHAS

Flecha

Nombre

Definicion

Notas

Equipo de
preparacion de
hemocomponentes
y anti-sueros

Tubos de ensayo
Pipetas Pasteur
Gradillas
Antisueros
Microcentrifuga
Bafos de Maria
Micropipetas
Puntas

Balanza
Esterilizador
Sellador

Palillos
Descartes
Tarjetas gel
Centrifugas
Congelador
Descongelado
Mezclador de plaquetas

Equipo de
transfusion

Equipo descartable con empaque estéril
Catéter

Jeringas estériles
Alcohol

Jaboén yodado
Yodo

Una Liga

Guante de latex
Cartoncillo

Anti A

Anti B

Anti D

Atril

Hisopos

Hemocomponentes
con pruebas
cruzadas

cruzadas
interior del

Hemocomponentes con pruebas
especificas para pacientes del
Hospital Nacional de la Mujer

especificas

Hemocomponentes Los hemocomponentes tamizados y

con pruebas de :

tamizaie ara despachados a los diferentes Bancos de Sangre
-4 P de la Red Nacional

hospitales

Informacion del | Solicitud de 6rdenes de transfusidn que contiene

usuario la siguiente informacion: Nombre completo  del
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Flecha

Nombre

Definicion

Notas

usuario, registro del usuario, edad, fecha actual,
servicio de procedencia, diagnostico, firma y
sello del médico, y las indicaciones médicas.

Ademas, esta se recibe con la solicitud de
pruebas cruzadas.

Laboratoristas

Personal técnico con conocimientos adquiridos
empiricamente

Lic. en Laboratorio
Clinico

Es la profesién con capacidades para realizar
procedimientos y técnicas inherentes a las
secciones de Uroandlisis y Coprologica,
Bacteriologia, Quimica Clinica, Serologia,
Hematologia e Inmunohematologia, asi como del
Banco de sangre, a fin de proporcionar un
resultado efectivo que ayude al establecimiento
del diagnéstico del estado de salud del usuarioo
usuaria, lo mismo que al tratamiento y al
seguimiento de la evolucion de su patologia,
estableciendo una relacion de calidad y calidez,
tomando al individuo como un ser biopsicosocial.

Manual de

bioseguridad

El propésito de este manual es presentar la
metodologia a seguir para desarrollar los
procedimientos de bioseguridad en ellaboratorio
clinico y banco de sangre, en una forma
estandarizada.

Para proteger la salud de la comunidad,
personal, usuarios y el medio ambiente,
siguiendo procedimientos de descarte seguros.

Manual de medicina
transfusional

Es la resolucion ministerial nimero 389 del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
emitida el 27 de mayo de 2003.

Este documento se ha realizado
para fomentar el adecuado uso e
indicaciones racionales de los
diferentes productos sanguineos
de tal manera que sirva como
referencia y guia de consulta
para aclarar dudas que puedan
surgir en la practica médica
diaria

Muestras

Muestra de sangre completa

Usuario

Es el usuario al cual se le debe realizar una
transfusién sanguinea

Usuario identificado

Aseguramiento que sea el usuario al cual se le
debe realizar la transfusion sanguinea
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Flecha
Nombre Definicion Notas
Usuario Es el usuario al cual se le realizaron una o varias

transfundido

transfusiones sanguineas

Software SIRLAB

Software disefiado para Servicio de Laboratorio
Clinico y Banco de Sangre del Hospital Nacional
de la Mujer.

Donde puede acceder a la informacién personal
de la paciente y otra informacién histérica

Solicitudes de la
Red Nacional de
Bancos de Sangre

Consiste en la presentacion completa de los
requisitos establecidos en la hoja de solicitud de
hemocomponentes (Hoja oficial estandarizada
por la Red Nacional de Bancos de Sangre)

Solicitudes médicas

Consiste en la presentaciéon completa de los
requisitos establecidos en la hoja de transfusion
(hoja oficial estandarizada por la Red Nacional
de Bancos de Sangre)
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A-0 PROCESO DE TRANSFUSION Y DISTRIBUCION DE HEMOCOMPONENTES SANGUINEOS

USADO EN: | AUTOR: Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia ggggr%do: X | METODO ACTUAL | PrOXiMa | conrEXTO
Levantamiento de Manual de Procesos del Ultima revision: Diciembre
: - BORRADOR
Servicio de PROYECTO: | Servicio de Banco de Sangre 02/07/16 2017
ngﬁor(;e CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
9 DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
PROCESO DE TRANSFUSION Y
DISTRIBUCION DE
HEMOCOMPOMNMENTES a
- /N
RECIBIR PREPARAR IDENTICAR USUARIO LS = i
SOLICITUDES HEMOCOMPOMNMENTES ¥ TRANSFUNDIR SANGRE SANGUINEOS
1 2 3 4
L~ e
IDENTIFICAR REALIZAR
USUARIO TRANSFUSIDN2
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE TRANSFUSION Y DISTRIBUCION DE PROCESO
Diagrama de Arbol de Nodos HEMOCOMPONENTES SANGUINEOS BSG-1-04-1




; HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ” BSG-1-04-0
5 N V.00

MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE Pagina:
123/203

G DIC2016

USADO EN: | AUTOR: Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia 5&753';?0: X | METODO ACTUAL ':xi"sii'g: CONTEXTO
. | Levantamiento de Manual de Procesos del Ultima revision: Diciembre
Servicio de PROYECTO: Servicio de Banco de Sangre 02/07/16 PORRADOR 2017
Bg;gorge CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
g DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO

Objetivo: Responder de forma oponuna
a la solicitud de transfusidn y despacho
de hemocomponentes a los diferentes
servicios del Hospital o Instituciones de la Red
Macional de Bancos de Sangre que lo soliciten

Solicitudes médicas

Software
SIRLAB

Marnual de
bioseguridad

Manual de
medicina
transfunsional

Solicitudes de la Red Nacdional de Bancos de Sangre

Usuario

PROCESO DE TRAMSFUSION Y
DISTRIBUCION DE
HEMOQCOMPOMEMNTES

Hemocomponentes con pruebas cruzadas especificas

o

-

Usuario transfundido

-

Hemocomponentes con pruebas de tamizaje para
hospitales

Lic. En
Laboratorio Equipo de
Clinico Laboratoristas transfusidn

Equipo de
preparacidn de
hemocomponantes
y anti-sueros

]

AlcanceEl proceso se clasifica como institucional
dado que para su adecuada operacidn es
indizspensable |la coordinacidn con otras unidades
del Hospital. Ademnds se considera con un alcance
sectorial ya que se mantiene relacidn directa con las
diferentes instituciones de la RISS.

NODO

TITULO:

PROCESO DE TRANSFUSION Y DISTRIBUCION DE
HEMOCOMPONENTES SANGUINEOS

CODIGO DEL
PROCESO

BSG-1-04-1
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USADO EN: | AUTOR: Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia Elaborado: X | METODO Préxima revision | CONTEXTO
' 06/01/2016 ACTUAL
PROYECTO Levantam!ento de Manual de Procesos | Ultima revision: BORRADOR Diciembre 2017
Servicio de del Servicio de Banco de Sangre 02/07/2016
ngﬁgrge CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
Manual de Manual de Infarmacidén de la
medicina l bioseguridad paciente
transfunsional
E_Ioe,:gig‘;ges - l Solicitudes médicas
—_
. SO T TS = Spmware
gol(iic:ri:lud_es dleclfa - - 1 Muesiras
aenc:o:ugna = Hemocomponentes con
Sangre ¥ AT
PREPARAR [ -
— ™ HEMOocOomMPOMNENTES | )
F Y F Y F Y = ¥
—— IDEMNTICAR LSLUARIC Usuario transfundido -
Usuario ¥ TRAMNSFUNDIR SANGRE
3
DESPACHAR hospitales
- HEMOCOMPOMENTES -
Equipo de_ SANGUINEOS
preparacian de
Pemocompanentes ! 1 T
Lic. En o J,r’"f
LEI‘bﬁ_JFEITGI'iG Hemocomponentes con pruebas Equipo de
Clinico Laboratoristas cruzadas especificas transfusidn
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO
A0 PROCESO DE TRANSFUSION Y DISTRIBUCION DE BSG-1.04.1
HEMOCOMPONENTES SANGUINEOS




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ” BSG-1-04-0
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE Pagina:
125/203 DIC2016

. T , Elaborado: = . .y
USADO EN: | AUTOR: Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia | geio1/0016 v Préxima revision | CONTEXTO
PROYECTO Levantam_lento de Manual de Procesos | Ultima revision: BORRADOR Diciembre 2017
Servicio de del Servicio de Banco de Sangre 02/07/2016
Banco de .
Sangre CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
Software SiLAB | Solikudes et i
u . IDEMTIFICAR
=uario LS UARIO ————— U=uario
identificado
1
F 9 F 3
-
—_————————
REALLEAR
Hemocomponentes con TRANSFUSION Usuario transfundido
pruebas cruzadas especificas -
2
Laboratoristas - - — Equipo de transfusion
Lic. En Laboratorio Clinico
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO

A-3

IDENTIFICAR USUARIO Y TRANSFUNDIR SANGRE

BSG-1-04-1
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PROCESO DE ANALISIS Y

EVALUACION DE RESULTADOS




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL BSG-2-01-0
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE | |agina:
127/203
DIC2016
. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACI:\)AIEISIIEFI;)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE ANALISIS Y EVALUACION DE PROPIETARIO:
PROCESO: RESULTADOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Realizar un analisis y evaluacion de los registros de produccion que son IDENTIFICACION
generados para asi poder tener un panorama concreto del trabajo realizado en DEL PROCESO:
el servicio en un periodo de tiempo. BSG-2-01-0

3 INICIA CON Recopilacion de registros de produccion
<Zt INCLUYE Qrdenamiento y cIasificacic?n Qe registros de produ_ccién, elaboracion de
%) informes consolidados, andlisis de informes consolidados
< FINALIZACON | Entrega de informes consolidados a ESDOMED
ENTRADAS: ¢ Registros de produccion
PROVEEDORES: e Areas de trabajo del servicio
SALIDAS: ¢ Informes consolidados de resultados
CLIENTES: e Unidad de ESDOMED
CICLOS DE

E IE~LICIAN

CICLO DE | REGISTROS

CIIDEDV/ICINNANI

¢ Registros de produccién

VARIABLES DE

MNANANTDNI

1 vez al ano ¢ Formulario para reaistro de produccién
INDICADORES
Nombre Forma de calculo zgzgggg F“ggfgsde

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

Lineamientos
Lineamientos

internos del servicio
de Unidad de ESDOMED
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE ANALISIS DE INFORMACION Y EVALUACION DE RESULTADOS

Jefatura del Servicio

( Inicio )

-
N

y

1 3
Recopilar los registros o Realizar informes P
de produccion o consolidados -
v
2 ier A 4
Ordenar y clasificar los 4
registros de Analizar informes
produccién consolidados
A 5
sta completa Ta . .
< p S|— Validar informes

informacion? .
consolidados

NO

SlI

Entregar informes
iconsolidados a Unidad
de ESDOMED

Fin
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
. mo.”Te”m en que se - Jefatura del
-- | Inicio solicitan los registros de .
. . Servicio
produccion a cada area
del servicio.
Normas de operacion:
Dichos registros son de un
periodo de tiempo
Esta actividad consiste determinado.
Regopllar los | en I recop||§10|on de - Jefatura del Formularios utilizados:
1 | registros de | todos los registros de| C L . .
- - Servicio Registros de produccion
produccion produccion  que  se
generan en el servicio. Documentos de
referencia:
Lineamientos internos del
servicio
. Formularios utilizados:
Los registros de Registros de produccion
Ordenar y | produccién deben ser 9 P
5 cla§|f|car los orde,nados ycIa.S|f|cados C -Jefatgrg del Documentos de
registros de |segun el tipo de Servicio ..
- . . referencia:
produccion informacion que . . .
Lineamientos internos del
contengan. "
servicio
Consiste en determinar
si la informacién esta
completa. Se tienen las
s siguientes alternativas.
¢ Esta .
- S| esta completa, se - Jefatura del
A | completa la . C -
informacion? continda en la Servicio
’ actividad 3.
- NO esta de completa,
se continla en la
actividad 1.
Realizar Se elaboraran informes Formularios utilizados:
) . - Jefatura del . .
3 | informes consolidados con la| PC Formularios para Registros

consolidados

informacién.

Servicio

de Produccién
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Estos informes estaran Documentos de
clasificados segun el referencia:
tipo de informacion. Lineamientos internos del
servicio
Analizar Se analizara toda la
. ) ., . - Jefatura del
4 | informes informacion que ha sido .
) ) Servicio
consolidados | consolidada.
Formularios utilizados:
Formularios para Registros
. Esta actividad consiste de Produccién
Validar . ,
, en validar los informes - Jefatura del
5 | informes . . TC .
. que han sido analizados Servicio Documentos de
consolidados . .
previamente. referencia:
Lineamientos internos del
servicio
Consiste en determinar
si estan correctos los
informes. Se tienen las
siguientes alternativas.
¢Estan - Sl estan correctos, se - Jefatura del
B | correctos los ., C .
informes? continda en la Servicio
' actividad 7.
- NO estan correctos,
se continla en la
actividad 3.
E] ?t:?r?ar Documentos de
nto ?S Se deben entregar los - Jefatura del referencia:
7 | consolidados | . g CT . . . .
) informes consolidados Servicio Lineamientos internos del
a Unidad de de resultados a la servicio
ESDOMED Unidad de ESDOMED.
El proceso finalizara
- | Fin después de  haber

entregado los informes
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
consolidados de
resultados a la Unidad
de ESDOMED.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez | José David Bernal Serrano Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa en Funciones del Servicio de Jefe de Unidad de Planificacion
Banco de Sangre
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere bt | PROCESO DE ANALISIS Y EVALUACION DE | PRO"EARKE:
PROCESO: RESULTADOS Servicio

, Realizar un andlisis y evaluacion de los registros de produccion que ID;?T':I’I':%’A%FON
PROPOSITO: | son generados para asi poder tener un panorama concreto del | 'bEl PROCESO:

trabajo realizado en el servicio en un periodo de tiempo. BSG-2-01-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento

0 04/11/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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PROCESO DE ELABORACION Y
SEGUIMIENTO DEL POA
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIf\)All\IJ,jIéFE)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Focha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROPIETARIO:
PROCESO: POA Jefatura del Servicio
PROPOSITO: cODIGO DE
Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual del servicio para que sirva IDENTIFICACION
de herramienta en la coordinacién de las actividades tanto estratégicas como DEL PROCESO:
operativas. BSG-2-02-0
I'c':oJ INICIA CON Recepcion de lineamientos para elaboracion del POA
< Elaboracién de cronograma de actividades, analisis de informes vy
<< INCLUYE i o Ny
9 programacion de metas, evaluacién y autorizaciéon del POA
<< FINALIZA CON | Seguimiento del POA en el servicio.
ENTRADAS: e Lineamientos para elaboracion del POA
PROVEEDORES: e Unidad de Planificacion
SALIDAS: e Plan Operativo Anual
. Unidad de Planificacién
CLIENTES: Jefatura de Division de Diagnéstico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
C ICALINIAN CIIDED\V/ICINNI | REGISTROS
Manaiial - Informes del servicio
VARIABLES DE
~AAMTDAL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo asnerado datos
- Informes
mensuales
- NUumero de equipos
funcionales
- Proyeccién de
Programacion
Anual

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos de la Unidad de Planificacion
- Manual de Organizacién y Funciones del servicio
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL POA

Jefatura del Servicio

Unidad de Planificacion/
Jefatura de DDA

Jefatura del Servicio

( Inicio )

A

Recibir lineamientos
para elaboracion del
POA

v

Elaborar documento
borrador del POA

—
—

»

Realizar cronograma
de actividades

A

Establecer la
informacion general
del servicio

A

Analizar informes y
establecer metasdel
servicio

A

Realizar la
programacion de
actividades de gestion

&

v

8 Realizar
evaluaciéon y

A4

Entregar POA para
evaluacioén y

autorizacion

autorizacion del
POA

¢ Requiere
correcciones el
POA?

Si

v

10
Recibir y realizar

Realizar correcciones
al POA

L]

seguimiento del POA
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que los - Unidad de
— | Inicio lineamientos para Planificacion
elaboracion del POA - Jefatura del
son recibidos en el Servicio
Servicio.
Se reciben los
lineamientos que brinda
la Unidad de
Planificacion para
Recibir elaborar el POA. Documentos de
lineamientos referencia:
1 | para EI POA es un C - Jefatura del Lineamientos internos del
. ocumento que Servicio CLo .
elaboracion tiene la planificacion servicio, Lineamientos de la
del POA contiene 'a planiticacio Unidad de Planificacion.
estratégica y ejecucion
operativa que realizara
el servicio para un
periodo de tiempo
especifico.
Se realiza una Documentos de
Realizar programacion de las Jefatura del referencia:
2 | cronograma de | actividades que se| C |~ gagrg © Lineamientos internos del
o ervicio oL .
actividades llevaran a cabo para servicio, Lineamientos de la
elaborar el POA. Unidad de Planificacién.
Consiste en establecer
toda aquella
informacion que
identifica al servicio.
Esta_ |nforrT1aC|on esla Documentos de
Establecer la | siguientes: .
informacion - Jefatura del r(laferen.ma. .
3 I del Misi6 P Servici Lineamientos internos del
ggpv?éi) e Vilssilé): ervicio ser.vicio, Lineami_entqg, de la
- Objetivos Unidad de Planificacion.
- Funciones del
servicio
- Catalogo de
servicios

ofertados
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Se debe hacer un
andlisis de todos los
informes del servicio.
Con el analisis
realizado se podra
hacer una comparacién
entre metas
programadas y
realizadas.
Analizar Documentos de
informes y | En base a dichoanalisis _ Jefatura del referencia:

4 | establecer se establecen lasmetas | P Servicio Lineamientos internos del
metas del | de  produccion  del servicio, Lineamientos de la
servicio servicio para el periodo Unidad de Planificacion.

proximo.

Estas metas deben ser

cuantificadas y

evaluadas en periodos

mensual, trimestral,

semestral y anual por

parte del responsable

del servicio.

Se realizara una Documentos de
Realizar la | programacion de las Lo " referencia:
programacion | actividades de gestién - Jefatura de . o

5 de actividades | que realizara el servicio PG Servicio I;gs%g'eg[r?:arm;rg? dedg

de gestion para el préximo periodo Unid d’d Planificacic
de vigencia del POA. nidad ge Flaniticacion.
Consiste en la
elaboracion de un
primer documento del
POA, este contendra Documentos de
Elaborar toda la informacion referencia:

6 documento requerida. P - Jefatura del Lineamient.os internos  del
borrador  del Servicio cL .

POA Ademas, servira como Servicio, Llneamllentqs de la
base pa;ra correcciones Unidad de Planificacién.
o modificaciones del
mismo.

Entregar POA .

2 | para S:raer;ttrjeg:\;;uiiéZOA T - Jefatura del Documentos de
evaluacion y P y Servicio referencia:

autorizacién

posterior autorizacion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Esto se hara a través de
dos filtros:

- Unidad de
Planificacién

- Jefatura de Division
de Diagnostico vy
Apoyo

En ambos casos se
realizara la evaluacién
del documento y
posterior  autorizacién
del mismao.

Lineamientos internos del
servicio, Lineamientos de la
Unidad de Planificacion.

Realizar
evaluacion vy
autorizacion
del POA

Consiste en realizaruna
evaluaciéon del
documento entregado
por el servicio y hacer
observaciones al
mismo.

En caso que el
documento posea
observaciones estas se
haran saber al Jefatura
del Servicio en cuestion
para que se corrijan.

De lo contrario el POA
serd  autorizado vy
entregado al Jefatura
del Servicio para que
este pueda dar un
manejo especifico al
documento en cuestion.

PC

- Unidad de
Planificacion
- Jefe de DDA

Documentos de
referencia:

Lineamientos internos del
servicio, Lineamientos de la
Unidad de Planificacion.

¢ Requiere
correcciones el
POA?

Consiste en determinar
si el POA requiere
alguna correcciéon. Se
tienen las siguientes
alternativas.

- SI  se requieren
correcciones, se
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
continla en la
actividad 9.
- NO se requieren
correcciones, se
continla en la
actividad 10.
Se recibe el documento
y se realizan todas las
correcciones sugeridas
| Panicadon o por I Documentos de
9 | correcciones al \CJJef%t_ura def[ la I?A'V'S'()n P | Jgfatgrg del Lineamientos internos del
POA € Liagnostico y Apoyo. ervicio servicio, Lineamientos de la
P . Unidad de Planificacién.
osteriormente se
entrega nuevamente el
documento para su
evaluacion.
Se recibira el POA
autorizado y se
implementaran
g acciones de mejora en Documentos de
ngi'fgr Y| el servicio. _ Jefatura del referencia:
10 sequimiento P Servicio Llne.ar_nlen_tos |r)ternos del
del POA En base a esa servicio, Lineamientos de la
implementacion se Unidad de Planificacién.
realizara el seguimiento
del cumplimiento de las
metas del POA.
El  proceso finaliza
cuando el POA del
Fi servicio ha sido
- in ;
autorizado para el
periodo proximo a su
elaboracion.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez | José David Bernal Serrano Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia | Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa en Funciones del Servicio de | Jefe de Unidad de Planificacion
Radiologia
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere p. | PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO | PROFIETARIC:
PROCESO: DEL POA Servicio
Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual del servicio para IDEB?T[I)II:?C?A?:FON
PROPOSITO: | que sirva de herramienta en la coordinacion de las actividades tanto DEL PROCESO:
estratégicas como operativas. BSG-2-02-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento

0 04/11/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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PROCESO DE SUPERVISION Y
EVALUACION DEL PERSONAL
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Divisién Diagnéstico y Apoyo
NAClIC\)/IIl\IJﬁIEIEE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Focha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PERSONAL Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Realizar una supervision del trabajo realizado por el personal del servicio y IDENTIFICACION
evaluar los resultados obtenidos en relacion a los esperados para llevar un DEL PROCESO:
control especifico que ayude a corregir y mejorar la atencién brindada por el BSG-2-03-0 )
servicio a las usuarias.

E)J INICIA CON Recepcion de formularios para evaluacién del personal
<Z,: INCLUYE Prog_rgmacién de fechas para evaluacién, evaluacion de cada empleado del
Q servicio
< FINALIZA CON | Elaboracién de informe consolidado
. e Personal del servicio
ENTRADAS: e Formulario de evaluacion del desemperio del personal
PROVEEDORES: e Unidad de RR. HH.
SALIDAS: e Empleado con evaluacion realizada
) ¢ Informe consolidado de evaluaciones

) e Unidad de RR. HH.

CLIENTES: e Servicios de Division de Diagnostico y Apoyo
CICLOS DE

CICLO DE ‘

E IEALICIAN ClIDED\V/ICINNI

1 wva7 al aRn

VARIABLES DE

REGISTROS
Informes de control del personal

Nombre Forma de calculo Resultado | - Fuente de
Cantidad de : esperado datos
ovaluaciones a Numero de | Sumatoria de todas las
- empleados evaluaciones realizadas en
realizar “
evaluados el servicio

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS

Lineamientos internos del servicio
Reglamento de la Unidad de RR.HH. del HNM
Reglamento interno de RR.HH. del MINSAL
Ley de creacioén del escalafén del MINSAL
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL PERSONAL

Jefatura del Servicio Jefatura de DDA

Comisién Administrativa de
Evaluacién del Desempefio

( Inicio )

A

Informar a Jefatura de

Recibirformulariosde DDA sobre el caso

Y

Realizar proceso
» de revision de

evaluacion

2 . L.
Realizar programacion
de fechas de
evaluacion
3
Realizar evaluacion
del personal
4

Elaborar reportede
evaluacion realizada

¢ Existe reporte no
consensuado?

NO

casos

A 4

7 Elaborarinforme
consolidado de
evaluaciones
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que son - Unidad de
| Inicio entregados a la RR. HH.
Jefatura del Servicio - Jefatura del
los formularios para Servicio
evaluar al personal.
Formularios utilizados:
Informes de control del
personal
Se reciben los gglr rggslirrf 2%5\/3'“3(:'0”
formularios que elabora P
Recibir la Unidad de RR. HH.
. . ) - Jefatura del Documentos de
1 formularllos de | del Hqspltal Nacionalde | C Servicio referencia:
evaluacién la Mujer, con estos se Lineamientos internos del
haran las evaluaciones servicio Reglamento
al personal del servicio. interno . de  RR.HH. del
MINSAL, Reglamento de la
Unidad de RR.HH. del
HNM.
Realizar Se realiza la - Jefatura del Documentos de
> programacion | programacioén de fechas C Servicio referencia:
de fechas de especificas para evaluar - Unidad de Lineamientos internos del
evaluacion al personal del servicio. RR.HH. servicio
Formularios utilizados:
Informes de control del
Consiste en llevar a Iggrrsrﬁ:lglrio de evaluacién
cabo la evaluacion a del desemperio
cada empleado que P
forma parte del servicio. Documentos de
Realizar . s referencia:
. En dicha evaluacion se - Jefatura del . ) .
3 | evaluacion del toman aspectos como: P Servicio Llnegmlentos internos del
personal servicio, Reglamento

- Informes de
produccion por
empleado.

- Entre otros.

interno de RR.HH. del
MINSAL, Reglamento de la
Unidad de RR.HH. del
HNM., Ley de creacién del
escalafén del MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
" ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Formularios utilizados:
Informes de control del
Después de realizada la lgersonlal_ d luacic
evaluacién, se dglr g];szrrlr? e(::]sva uacion
elaborara un reporte de P
Elaborar la evaluacién. Documentos de
4 reporte de PG - Jefatura del referencia:
evaluacién Este reporte debe ser Servicio Lineamient.os internos del
realizada firmado por la Jefatura servicio Reglamento
del Servicio y por_el interno’ de RR.HH. del
empleado que ha sido MINSAL, Reglamento de la
’ Unidad de RR.HH. del
HNM., Ley de creacién del
escalafon del MINSAL
Consiste en determinar
si el empleado esta de
acuerdo con la
evaluacion que le han
realizado. Se tienen las
+ Existe reporte siguientes alternativas. - Jetatura dl
A | no , L
consensuado? | Sl esta _de, acuerdo, Servicio
se continba en la
actividad 7.
- NO esta de acuerdo,
se continiba en la
actividad 5.
Se informaré por medio Formularios utilizados:
escrito a la Jefatura de Lnéggnni? de control del
Ilgiagnés[t)iglcl)sm;l Apo()j/g Formulario d(g evaluacién
sobre la inconformidad i ézfravtizirg del del desempefo
Informar a | por parte del empleado _ Jefe de Documentos de
5 Jefatura de | del servicio en su TC Division d i .
DDA sobre el | evaluacién. vision de reterencia:
caso Diagnésticoy | Lineamientos internos del
Posteriormente a esto Apoyo servicio, Reglamento
se haré del - Director/a interno de RR.HH. del
. MINSAL, Reglamento de la
conocimiento del Unidad  d RRHH. del
director/a del hospital a © o ©

sobre el caso.

HNM., Ley de creacién del
escalafon del MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El procedimiento que
sigue para este tipo de
casos es el siguiente:
- Se conformara una
comision para
evaluar el caso.
Dicha comision
eit:lra Je?;[nf;rmaccjj; Formularios utilizados:
por. u Informes de control del
Servicio, Jefe de |
Division de IF;?):%)Slzrio de evaluacion
Diagnéstico y Apoyo, - Jefatura del del desempefio
Jefe de RR. HH, Servicio P
Realizar entre otros. - Jefe de Documentos de
6 proceso de P Divisién de referencia:
revision de | - Se programarafecha Diagnostico y Lineamient.os internos  del
Ceavaraono. "™ | e | oo, gament
) RR.HH interno de RR.HH. del
. ] T MINSAL, Reglamento de la
- Sren Ieg‘;gr”;%ﬁre fg Unidad de RR.HH. del
fecﬁa y hora en que HNM., Ley de creacién del
se realizara la escalafén del MINSAL
reunién para evaluar
el caso.
- Se realizara la
reunion en la cual se
evaluara y se dara
resolucién al caso
del empleado
especifico.
. . Formularios utilizados:
Consiste en realizar un Informes de control del
informe consolidado de personal
todas las evaluaciones . .
Elaborar realizadas en el - Jefatura del gglr r(;];slim) 2%5\/3'“3(:'0”
- informe servicio. cT Servicio P
consolidado de - Unidad de Documentos de
evaluaciones Dicho informe sera RR.HH. i .
entregado a la Unidad referencia:
de RR.HH. del Hospital Lineamientos internos del
Naci .Id. la Mu P servicio, Reglamento
acional de fa Mujer. interno de RR.HH. del
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORE BSERVACIONE
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO CTORES OBS CIONES
MINSAL, Reglamento de la
Unidad de RR.HH. del
HNM., Ley de creacién del
escalafén del MINSAL
El proceso finalizara
después de  haber
- | Fin entregado el informe
consolidado de
evaluaciones a la
Unidad de RR. HH.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez | José David Bernal Serrano Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa en Funciones del Servicio de Banco | Jefe de Unidad de Planificacion
de Sangre
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere pe. | PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACIONDEL | PROFIETARC:
PROCESO: PERSONAL Servicio
Realizar una supervision del trabajo realizado por el personal del CcODIGO DE
PROPOSITO: servicio y evaluar los resultados obtenidos en relacién a los | IDENTIFICACION
" | esperados para llevar un control especifico que ayude a corregir y | DEL PROCESO:
mejorar la atencién brindada por el servicio a las usuarias. BSG-2-03-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcién de la modificacion quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE FORMACION
PROFESIONAL
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIl(\)AIl\JJ,jIéF?E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Contribuir al desarrollo profesional continuo de los empleados del servicio, IDENTIFICACION
mediante la identificacion de las necesidades de formacién y desarrollo de DEL PROCESO:
actividades formativas para mantener y mejorar la competencia profesional BSG-2-04-0 )
individual de cada uno de ellos.

E)J INICIA CON Elaboracién del perfil educativo del servicio
<Z,: INCLUYE Evaluacién y autorizacién del perfil educativo, realizacion de la formacion
Q profesional interna, realizacion de formacion profesional externa
< FINALIZA CON | Realizacién de monitoreo y control del perfil educativo.
ENTRADAS: e Personal del servicio
) e Requerimiento de formacién profesional
. e Servicio
PROVEEDORES: e Unidad de Desarrollo Profesional
SALIDAS: e Perfil educativo actualizado
) e Personal capacitado
. e Servicio
CLIENTES: e Hospital Nacional de la Mujer
CICLOS DE CICLO DE
C IECLICIAMN ClIDEDV/ICINNAI ‘ REGISTROS
1 va7 al aRkn ‘
VARIABLES DE
AR INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo csnerada datos

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Politica Nacional de Salud
- Planes de Desarrollo Profesional
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. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL

Jefatura del Servicio

( Inicio )
>
A

Realizar perfil educativo del
servicio

\_T\

Presentar perfil educativo
para evaluacion

A

Realizar evaluaciony
autorizacion de perfil
educativo

ZExisten observacioné
al perfil?

SI NO

v

Realizar correcciones al
perfil educativo

TIPO DE PLAN DE
FORMACION

INTERNO EXTERNO

. L. 7
Realizar formacion
profesional interna del

Realizar formacion
profesional externa del

personal personal

A

Elaborar informes de
formacién profesional
brindada al personal

DIC2016

Realizar monitoreo y

A4

control al perfil educativo
del servicio

J

Realizar modificaciones y
actualizacioén al perfil
educativo
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Inicio

El proceso inicia en el
momento en que existe
el requerimiento de
formacion  profesional
del personal en temas
especificos.

Realizar
educativo
servicio

perfil
del

Se elaborard un perfil
educativo, en este se
detallan todos los temas
educativos a impartir en
jornadas especificas al
personal del servicio.

- Jefatura del
Servicio

Documentos de
referencia:

Lineamientos internos del
servicio

Presentar perfil
educativo para
evaluacion

Se debe presentar el
perfil educativo a la
Unidad de Desarrollo
Profesional para ser:

- Evaluadoy,
- Autorizado.

TC

- Jefatura del
Servicio

- Unidad de
Desarrollo
Profesional

Documentos de
referencia:

Lineamientos internos del
servicio

Realizar

evaluacion y
autorizacion de
perfil educativo

Este proceso consiste
en realizar la evaluacion
del perfil educativo, y en
base a dicho evaluacion
se podran  sugerir
correcciones.

En el caso de no existir
observaciones al perfil
educativo este sera
autorizado por la unidad
y podra implementarse
en el servicio
respectivo.

- Unidad de
Desarrollo
Profesional

Documentos de
referencia:

Lineamientos internos del
servicio

¢ Existen
observaciones
al perfil?

Consiste en determinar
si el perfil educativo
posee observaciones.
Se tienen las siguientes
alternativas.

- Sl posee
observaciones, se

- Jefatura del
Servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
continda en la
actividad 4.
- NO posee
observaciones, se
continda en la
decisién B.
Se realizaran las
_ correcc_iones su_geridas Documentos de
. Reallzar al p_erﬂl educativo del _ Jefatura del referencia:
correcciones al | servicio y se entregara | P Servici . ) .
) ' > ervicio Lineamientos internos del
perfil educativo | nuevamente a la Unidad servicio
de Desarrollo
Profesional.
Consiste en determinar
el tipo de plan de
formacion  que  se
brindara. Se tienen las
siguientes alternativas.
TIPO DE PLAN | - EIl plan de formacion
B | DE es INTERNO, se| C 'Jgfeartvti‘;?ode'
FORMACION continlia en la
actividad 5.
- El plan de formacion
es EXTERNO, se
continlia en la
actividad 7.
Se brindara formacion
profesional al personal
: que labora en el
E)Gr}r?::g:’)n servicio. Docume_ntos de
5 | profesional £ . .| P - Jefatura del referencia:
interna del sta formacién estara Servicio Llnegmlentos internos del
personal enfocada en abarcar servicio
temas de interés vy
aplicacion especificos
para el servicio.
Elaborar .
informes de Sg e?gg{%ga mfgmeg Documentos de
6 formacioén formacJ:ién orofesional | C - Jefatura del referencia:
profesional Servicio Lineamientos internos del

brindada al
personal

brindada en el servicio.

servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
" ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Dichos informes seran
de gran ayuda para la
mejora en el servicio.
Consiste en brindar
formacion  profesional
de manera externa al
: personal que labora en i
Reallzgr, los servicios. Jefat.u.ra del Documentos de
formacion Servicio -
X . referencia:
7| profesional Esta formaciéon estara P |- Unidad de Lineamientos internos del
externa del enfocada en abarcar Desarrollo servicio
personal temas de interés y Profesional
aplicacién  especificos
para el hospital
Nacional de la Mujer.
riiililtﬁ:ao i?)nitorégahzacrintrol ua?l Documentos de
8 | control al perfily perfil educgtivo con el| C -ngtzé?odel [?zzzrr\‘igirii)sintemos del
educativo del | afan de realizar mejoras o
e . servicio
Servicio al mismo.
eencones | oo oo ooy | |Documemos  de
9 yactuahzacmnn modlflpam_ones y P Servicio Lineamientos internos del
al perfil | actualizaciones al perfil servicio
educativo educativo.
El  proceso finaliza
cuando el personal ha
- | Fin recibido la formacién
profesional interna y/o
externa.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez | José David Bernal Serrano Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa en Funciones del Servicio de Jefe de Unidad de Planificaciéon
Banco de Sangre




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL BSG-2-04-0
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE | Fagina
155/203
DIC2016
IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
Phoceso.— | PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL Jefatura del
ervicio
Contribuir al desarrollo profesional continuo de los empleados del CODIGO DE
PROPOSITO: servicio, mediante la identificacién de las necesidades de formacién | IDENTIFICACION
" |y desarrollo de actividades formativas para mantener y mejorar la | DEL PROCESO:
competencia profesional individual de cada uno de ellos BSG-2-04-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcién de la modificacion quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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PROCESO DE GESTION DE

RR. HH.
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Divisién Diagnéstico y Apoyo
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO
Fecha 11-11-2016
MUJER
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE RR. HH. Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Obtener el maximo aprovechamiento del talento humano mediante el desarrollo | IDENTIFICACION
de actividades que favorezcan al bienestar laboral y que contribuyan a brindar | DEL PROCESO:
servicios con mayor calidad. BSG-3-01-0
INICIA CON | Evaluacién de la necesidad de recurso humano
] — . . —
3 Elaboracién de pedimento de recurso humano, proceso de divulgacién vy
<Zt INCLUYE convocatoria de plazas, proceso de seleccion de personal, proceso de
(&} contratacion del personal, induccion en el puesto de trabajo
|
< | FINALIZA Ei . L .
CON jecucion y supervision del plan de trabajo
ENTRADAS: ¢ Necesidad de_ recurso human.o,
e Plan de trabajo sin actualizacion
PROVEEDORES: | ¢ Servicios de la Division de Diagnéstico y Apoyo
. e Personal contratado
SALIDAS: e Plan de trabajo actualizado y ejecutado
CLIENTES: e Servicios de la Division de Diagnéstico y Apoyo
CICLO DE
CICLOS DE
EJECUCION SUPEEVISI REGISTROS
1 va7 al ann
VARIABLES DE
AANTDAL INDICADORES
Fuente
Resultado
- Distribucion de Nombre Forma de calculo esperado de
personal por Y 3 - datos
area o .z © wa 100
- Cantidad de distribucion Nigmmivbcts ¥
. por area
accidentes de Y de
trabajo ° . Nodehorasdeaghartns
ausentismo X0
- Numero de Nittiocmiizs
; en el mes
ausencias del Y de
personal accidentes | Notabtsitiedes %100
de trabajo | Nebeoudmrhe

en el mes
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Indice de
frecuencia

de Netaidiprds

accidentes Nodehoras atidein e s
de trabajos

en el mes

x100

Indice de
frecuencia
de Nesgpiemefpetibbre
enfermedad Nebstigdsreres
profesional
en el mes

x100

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos de la Unidad de Recursos Humanos
- Lineamientos del Hospital Nacional de la Mujer

- Reglamento Interno de Recursos Humanos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social




s, o
i Jyahel ¥

HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ” BSG-3-01-0
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE Pagina:
159/203 DIC2016

Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE GESTION DE RR. HH.

Jefatura del Servicio

Comité de Seleccién

Director/a

Unidad de Recurso Humano

Jefatura del Servicio

( Inicio )

v

Realizar evaluacién de
necesidad de RR. HH.

¢Se requiere
contratacion de
RR. HH.?

Sl

v

Elaborar y entregar
pedimento de RR. HH.

¢ Se autoriza

Realizar proceso de
seleccion de

A 4

3| | Realizar proceso de
divulgacié
gacpn y
convocatoria de
plazas
A

personal

¢ Se selecciono

Realizar proceso de

(<2}

Brindar orientacion e

> contratacion de
personal

solicitud de
RR.HH.?

personal?

A4

induccion en el puesto
de trabajo

.

Elaborar y/o actualizar
del plan de trabajo

A

Ejecutar y supervisar
plan de trabajo

(1 )—

Fin
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
El proceso inicia en el
momento en que se
-- | Inicio realiza algun tipo de
gestiébn que involucre
RR. HH., en el servicio.
Realizar Se | rgalizarél una Bzg:rr:izzftg: dei;?:ra;ggmaael
” evaluacion de ggﬁriaﬁgonnggeeséig'c;g c |- Jefatura del | servicio, Reglamento Internode
necesidad de . Servicio Recursos Humanos del
RR. HH personal en alguna area Ministerio de Salud Pablica y
R especifica del servicio. Asi . .
sistencia Social
Existen las siguientes
alternativas:
,Se requiere | Sl se requiere, se
A éontratacién cor)tl_nua en la c |- Jefat_ur_a del
de RR. HH.? actividad 2. Servicio
-NO se requiere, el
proceso finalizara en
ese momento.
Consiste en elaborar un
documento de Documentos de referencia:
Elaborar y | pedimento de recurso Lineamientos  internos  del
> entregar humano para elservicio. PT |~ Jefatura del | servicio, Reglamento Internode
pedimento de Servicio Recursos Humanos del
RR. HH. Posteriormente este Ministerio de Salud Publica y
sera entregado para ser Asistencia Social
autorizado.
Existen las siguientes
alternativas:
;Se autoriza | - Sl se autorizé, se
B |solicitud de| Continua —en  la) o
actividad 3.

RR. HH.?

-NO se autorizo, el
proceso finaliza en ese
momento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Realizar
proceso de
divulgacion y
convocatoria
de plazas

Este proceso consiste
en realizar la
divulgacién de la plaza
que se esta solicitando
por parte de un servicio
especifico.

Posteriormente se
realiza la convocatoria
de candidatos al puesto
de trabajo.

A los candidatos se les
realizaran una serie de
evaluaciones a las
cuales se les otorga un
porcentaje especifico.

En base a lo anterior, se
sugerira de entre la
terna de candidatos al
que obtenga la mejor
evaluacién, para que
este opte al puesto de
trabajo.

- Comité de
Seleccidén

Realizar
proceso de
seleccion del
personal

Este proceso consiste
en seleccionar a la
persona para el puesto
de trabajo, dicha
seleccion se hara por
parte de la maxima
autoridad del
establecimiento.

- Director/a

4C

Se
selecciond
personal?

Existen las siguientes
alternativas:

- Sl se seleccion6 al
personal para el
puesto de trabajo, se
continuara en la
actividad 5.

- NO se seleccion6 al
personal para el
puesto de trabajo,
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

debido a
incumplimiento de
algun criterio basico
establecido por la
maxima autoridad por
lo cual se reiniciara el
proceso. Por tanto, se
continuara en la
actividad 3.

Realizar
proceso de
contratacion
de personal

Este proceso consiste
en realizar la
contratacion 0
nombramiento del
personal que se
seleccion6 para el
puesto de trabajo.

- Unidad de
Recurso
Humano

Brindar
orientaciéon e
inducciéon en
el puesto de
trabajo

Consiste en brindar al
personal una
orientacion e induccién
sobre el trabajo a
realizar en el servicio.

Se hara del
conocimiento del
personal, informacion
general del servicio y
especifica del puesto de
trabajo en donde
desempenara sus
labores.

- Jefatura del
Servicio

Normas de operacion:

La Unidad de Recursos
Humanos brindara una primera
induccion general a la persona
contratada.

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
servicio

Elaborar y/o
actualizar el
plan de
trabajo

Esta actividad consiste
en elaborar el plan de
trabajo que se llevara a
cabo durante el mes en
el servicio.

Dicho plan contiene:

- Programacion de
horarios de trabajo

- Ubicacioén del
personal por areas

- Asignacion de
funciones al

personal

- Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

- Asignacién de
vacaciones anuales.

Ejecutar y
supervisar
plan de
trabajo

Consiste en realizar la
ejecucion del plan de
trabajo mensual en el
servicio.

Ademas, se supervisara
el control de asistencias
del personal.

Esto permitira registrary
verificar la puntualidad y
asistencia del personal
para desempenfar las
labores asignadas en el
servicio.

Se realizara un informe
consolidado de las
asistencias y
permanencias por parte
del personal en el
servicio especifico.
Dicho informe se
realizara en forma
independiente para
cada empleado del
servicio.

PC

- Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:

Lineamientos  internos

servicio

del

Fin

El proceso finalizara

cuando se den las

siguientes situaciones:

- Se ha contratado al
personal solicitado

- No se autoriza
solicitud de
pedimento de RR.
HH.

FECHA:
11/11/2016

ELABORO:

Asesor Técnico

Gerardo Alexander Cea Henriquez

ELABORO:

Asesor Técnico

José David Bernal Serrano

ELABORO Y VISTO BUENO:
Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia
Jefa en Funciones del Servicio de Banco

de Sangre

REVISO:
Dr. José Manuel Beza

Jefe de Unidad de Planificacién
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE RR. HH. Jefatura del Servicio
, Obtener el maximo aprovechamiento del talento humano mediante IDgﬁT':I’I':nggFON
PROPOSITO: | el desarrollo de actividades que favorezcan al bienestar laboral y que | 'pg; procESO:
contribuyan a brindar servicios con mayor calidad. BSG-3-01-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE GESTION DE

INSUMOS
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO

HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE INSUMOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE,

. " . . : IDENTIFICACION
Realizar gestion para el abastecimiento y control de los insumos necesarios en DEL PROCESO:
cada uno de los servicios de la Division de Diagnéstico y Apoyo. BSG-3-02-0
w [INICIA CON Realizar control de existencias de insumos
O
Z INCLUYE Verificar existencias de insumos en SICI, realizar abastecimiento interno, elaborar
5 y entregar solicitud de compra, proceso de compra y adquisicidon de insumos
= FINALIZA : . , .
< Realizar registro interno de los insumos

CON
ENTRADAS: Requerimiento de insumos
PROVEEDORES: Servicios de la Division de Diagnéstico y Apoyo
SALIDAS: Insumos adquiridos
CLIENTES: Servicios de la Division de Diagnostico y Apoyo
CICLOS DE

C ICALIAIAR

CICLO DE SUPERVISION | REGISTROS

Requisicion de abastecimiento de insumos

VARIABLES DE

ONOANTDNIL

Tiempo promedio
para el proceso de
compra y
adquisicién de
insumos

1 vez al afo ‘ - Solicitud de compra de insumos
- Software SICI
INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo cenerado datos
Tiempo promedio

empleado en el
proceso de compra Yy
adquisicién de insumos

(Cantidad de procesos de

Porcentaje de | compra insumos
cumplimiento del plan | ejecutados/ Cantidad de
anual de compras de | procesos solicitados de

insumos compra programados segun

el POA) X 100
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos internos del Hospital Nacional de la Mujer

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

- Lineamientos del MINSAL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE GESTION DE INSUMOS

Jefaturadel Servicio

UACI/ Comisién Evaluadora de Ofertas

Jefatura del Servicio

{ Inicio )

v

existencias en el inventario

Realizar control de

del servicio

¢ Se requieren
insumos?

.

Verificar existencias de
insumos en software SICI

¢Se encuentran insumi
en almacen?

!

Realizar abastecimiento
interno de insumos

Proceso de compra y
adquisicion deinsumos

&

4 Elaboraryentregar
solicitud de compra de
insumos

S|

¢ Se autorizo?

¢ Se realizo compra?

Realizar recepcion y retiro
de insumos del almacén

v

Trasladar insumos y
realizar registro interno

7 Existe peticion de
insumos?

[?

Recibir y registrar boleta de
solicitud

.

Entregar insumos
solicitados

10 Real |zaraescargoae
tregados en

insumos ent
software SICI

O—

¢
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Inicio

El proceso inicia en el
momento en que se
procede a realizar un
control de las
existencias de insumos
en el stock del servicio.

Jefatura
del Servicio

Realizar control
de existencias
en el inventario
del servicio

Se realizarda un control
de las existencias de
insumos en el servicio.
Este control se realizara
cada cierto periodo de
tiempo.

- Jefatura
del Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
servicio

¢Se  requieren
insumos?

Se debe decidir en base
al control de previo, si
existe la necesidad de
insumos en el servicio.
Se pueden dar las
siguientes alternativas:

- S| se requieren
insumos, se continlia
en la actividad 2.

- NO se requieren
insumos, el proceso
finaliza en ese
momento.

- Jefatura
del Servicio

Verificar
existencias de
insumos en
software SICI

Se debe verificar en el
software SICI la
existencia de los
insumos en el almacén
del Hospital Nacional de
la Mujer.

- Jefatura
del Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
servicio

¢ Se encuentran
insumos en
almacén?

Se debe decidir en base
a la verificacion previa,
si el almacén del
Hospital Nacional de la
Mujer cuenta en su
stock con los insumos
que requiere el servicio.
Se pueden dar las
siguientes alternativas:

- Jefatura
del Servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

- Sl se encuentran los
insumos en el
almacén, se
continda en la
actividad 3.

- NO se encuentran
los insumos en el
almacén, se
continda en la
actividad 4.

Realizar
abastecimiento
interno de
insumos

Se realizarg una gestion
para el abastecimiento
de insumos de manera
interna.

Esto se realiza
mediante la elaboracion
de una requisicién para
el abastecimiento de
insumos. Esta
requisicién  contendra
los siguientes datos:

- Nombre del servicio
solicitante

- Tipo de
solicitado

- Cantidad

- Entre oftros.

insumo

Jefatura
del Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
servicio, Lineamientos del
MINSAL

Elaborar y
entregar
solicitud
compra

insumos

de
de

Consiste en elaborar la
solicitud de las
adquisiciones y
contrataciones de
bienes, esta debera
acompanarse de las
especificaciones o}
caracteristicas técnicas
de las mismas, asi como

toda aquella
informacién que
especifigue el objeto

contractual y que facilite

Jefatura
del Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

la formulacién de las
bases de licitacion.

Posteriormente se
imprimira y se
solicitaran
autorizaciones
continuar
proceso.

para
con el

¢, Se autorizé?

Existen las siguientes
alternativas:

- Sl se autorizé, se
continla en la
actividad 5.

- NO se autorizd, el
proceso finalizaraen
ese momento.

Proceso de
compra y
adquisicion de
insumos

Se llevara a cabo el
proceso de compra y
adquisicién de insumos.
Este se puede dar de la
siguiente manera:

1. Por libre gestion. Es
aquel procedimiento
simplificado por
medio del cual las
instituciones
seleccionan al
contratista que les
proveera obras,
bienes, servicios.

2. Por licitacion o
concurso publico. Es
el procedimiento por

cuyo medio se
promueve
competencia,
invitando
publicamente a

todas las personas
naturales o juridicas

- UACI

- Comisioén
Evaluadora
de Ofertas

Normas de operacion:

Si  no hubiese ofertas
presentadas para un proceso
de compra, se cierra el
proceso sin seleccionar y se
deberad abrir un nuevo
proceso de compra.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

interesadas en
proporcionar obras,
bienes y servicios.

3. Por contratacién
directa. Es la forma
por la cual una
institucion  contrata
con una O mMas
personas naturales o
juridicas,
manteniendo los
criterios de
competencia cuando
aplique, salvo en los
casos que no fuere
posible debido a la
causal que motiva la
contratacion,
tomando en cuenta
las condiciones vy
especificaciones
técnicas
previamente
definidas.

Se realizara una
evaluacién de las
ofertas recibidas, esto
se haréa en sus aspectos
técnicos y econdmico-
financieros, utilizando
para ello criterios de
evaluacién establecidos
previamente.

Este proceso finalizara
hasta el momento en el
cual los insumos se
encuentren en el
almacén del Hospital
Nacional de la Mujer.

$Se realiz6

compra?

Existen las siguientes
alternativas:

- UACI
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
- Sl se realizé la - Comisién
compra, se continta Evaluadora
en la actividad 2. de Ofertas
- NO se realiz6 la
compra, el proceso
finalizara en ese
momento.
Realizar ,
recepcion y ﬁ:;zsteelenatlrrﬁzlsgr?rsi . Jefatura Documentos de referencia:
6 | retiro de ) ; P . .| Lineamientos internos del
iNSUMOS del retl_ra_lr los insumos del Servicio servicio
. solicitados.
almacén
Se realiza el traslado de
;rsaljrlr?g: r y L?(:'rvilcri]gurr;s?;ecnsgtay s?al - Jefatura Documentos de referencia:
7 . . oLl T . .| Lineamientos internos del
realizar registro | hace un registro de del Servicio .
. . . servicio
interno dichos insumos en el
sistema SICI.
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl existe peticién de
insumos, se
F ¢ Existe peticion continta en la c |- Jefatura
de insumos? actividad 8. del Servicio
- NO existe peticion
de insumos, el
proceso finaliza en
ese momento.
Se recibe la boleta en la
Recibir y|que se detalla Ila J Documentos de referencia:
; ) - . - Jefatura : : )
8 | registrar boleta | informaciéon del insumo| C del Servicio Lineamientos internos del
de solicitud solicitado. Dicha boleta servicio
debe ser registrada.
Entregar Ss ubécna}[?elo:r:nsuarlnoslg . Jefatura Documentos de referencia:
9 | insumos 9 . P . .| Lineamientos internos del
solicitados persona que. esta del Servicio servicio
solicitando los mismos.
Realizar Se realizara el descargo
descargo de | de los insumos que han . Jefatura Documentos de referencia:
10 | insumos sido entregados, estose | C del Servicio Lineamientos internos del

entregados en
software SICI

hace para llevar un
control de existencias

servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTORES

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

OBSERVACIONES

de insumos en el

servicio.

El descargo sera
realizado en el software
SICI.

- | Fin

El  proceso finaliza
cuando se decualquiera
de las siguientes
situaciones:

- Los insumos han sido
adquiridos

- No se
insumos

- No se autorizé
compra de insumos

requieren

la

FECHA:
11/11/2016

ELABORO:

Asesor Técnico

Gerardo Alexander Cea Henriquez

ELABORO:

Asesor Técnico

José David Bernal Serrano

ELABORO Y VISTO BUENO:

Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia

Jefa en Funciones del Servicio de
Banco de Sangre

REVISO:
Dr. José Manuel Beza
Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE INSUMOS Jefatura del Servicio
, Realizar gestién para el abastecimiento y control de los insumos IDEB?T?ILCI;C?A?:FON
PROPOSITO: | necesarios en cada uno de los servicios de la Division de Diagndstico | 'pel procESO:
y Apoyo. BSG-3-02-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 | Documentacién de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE GESTION DE

EQUIPOS
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Divisién Diagnéstico y Apoyo
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO
Fecha 11-11-2016
MUJER
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: IDEI\(I)T[I)II:CI;C?A?:FON
Realizar la gestion para la obtencion de equipos y asi poder brindar el manejo DEL PROCESO:
respectivo segun las necesidades del Servicio de Banco de Sangre. BSG-3-01.0 :

w INICIACON Evaluacién de la necesidad de equipo

O

Z Elaboracion de solicitud de compra, gestion para la autorizacion de solicitud,

< INCLUYE o )

o proceso de compra y adquisicién de equipos

|

< EI(I;IIG\LIZA Supervisién de equipos en funcionamiento.

ENTRADAS: Necesidad de equipo

PROVEEDORES: Servicios de Division de Diagnostico y Apoyo

. - Equipo adquirido

SALIDAS: - Equipo descartado

CLIENTES: Servicios de Division de Diagnostico y Apoyo
CICLOS DE

CICLO DE SUPERVISION REGISTROS

C IEA~LIAIAM

1 vez al afio | - Solicitud de compra de equipo
VARIABLES DE
AANTDAL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo esperado datos
Tiempo promedio
empleado en el

Tiempo promedio
empleado en el
proceso de
compray
adquisicion de
equipos

proceso de compra y
adquisicion de equipo

Porcentaje de
cumplimiento del plan
anual de compras de
equipo

(Cantidad de procesos de

compra de equipo
ejecutados/ Cantidad de
procesos de compra

programados segun elPOA)
X100




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ” BSG-3-03-0
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE | Fagina:
178/203 DIC2016

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos internos del Hospital Nacional de la Mujer

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

- Lineamientos del MINSAL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS

UACLl/ Corj\isic’m Evaluadora de Ofertas/

Jefatura del servicio efatura del Servicio

Jefatura del Servicio

Inicio

1 Referir a procesode
Evaluar necesidadde compra y Verificar existenciaen
equipo adquisicion de software SICI
equipos
A c 6
. ., Se realizo
¢Se requiere ccompra” ! rsli?:iggﬁ c?ggeS?ro
equipo? ) q quip!
NO 51 NO
) &) !
Realizar tramites para
retiro de equipo
2 | Elaborar solicitud de
compra de equipocon
especificaciones s
técnicas . .
Coordinary supervisar
el traslado delequipo
3
Gestionar autorizacion
para compra de equipo ® |Coordinar y supervisar
instalacion y
funcionamientodel
equipo
B
¢ Se autorizo?

Tipo de
mantenimiento

Mantenimiento
Preventivo

Asegurar ejecucion c
mantenimiento de
equipo

I

Evaluar funcionamier
del equipo

L

Realizar programaci
de capacitacion a

NO

)

personal

L

Recibir capacitaciéon
uso del equipo

O

( Fin )
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
- ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
. momento en el cualn§e - Jefatura del
-- | Inicio realiza una evaluacién Servicio
de la necesidad de
equipo en el servicio.
Consiste en realizar
una evaluacién de la Documentos de
Evaluar necesidad de equipo referencia:
. - . - Jefatura del . : .
1 | necesidad de | en el servicio. Posterior | C Servici Lineamientos internos del
. ; e ervicio . ; ;
equipo a dicha evaluacion se servicio, Lineamientos del
podra tomar la decision MINSAL
de adquirir 0 noequipo.
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl se  requiere
equipo, se
A Se requiere continuard en la c - Jefatura del
equipo? actividad 2. Servicio
- NO se requiere
equipo, el proceso
finalizara en este
momento.
Normas de operacion:
Se deberan elaborar las
Bases de Licitacién para la
Se debe elaborar una adquisicién de equipos, esta
Elaborar - S
solicitud de sollc_:ltud de compra de se re_e}llzara en
compra de | €Quipo, en esta se _ Jefatura del Administracion del Hospital
2 equipqn con gzéa(alﬁfriiQCigr?g:s las| P Servicio Nacional de la Mujer.
féscpneiggg:a0|ones técnicas del equipoque Documentos de
se esta solicitando. referencia:
Lineamientos internos del
servicio, Lineamientos del

MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
- ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Gestionar Se debe realizar la Documentos de
RS gestion de una serie de i referencia:
3 a:’;zr;z:r(r:]lorna de autorizaciones para| P ézfi/tiléli’? del Lineamientos internos del
g Uibo P que se pueda continuar servicio, Lineamientos del
quip con el proceso. MINSAL
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl se autorizo
compra, se
_ o continuara en la
B | ¢{Se autoriz6? actividad 4. C
- NO se autorizé la
compra, el proceso
finalizara en este
momento.
Consiste en referir al
proceso de compra y
adquisicién de equipo.
Este se puede dar de
las siguientes
maneras:
1. Por libre gestion.
Procedimiento
simplificado por Normas de operacion:
medio del cual las - UACI El equipo se podra adquirir
Referir a instituciones - Comisién por asignacion de comodato,
proceso de seleccionan al Evaluadora que significa que el equipo
4 | compra y contratista que les P de Ofertas serd recibido de manera
adquisicion de proveera obras, _ Jefatura del gratuita con la condicion de
equipos bienes, servicios. Servicio ser entregado a la empresa

2. Por licitacion o
concurso  publico.
Es el procedimiento
por cuyo medio se
promueve
competencia,
invitando
publicamente a
todas las personas
naturales o juridicas

proveedora al finalizar el
contrato.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES

No

NOMBRE

DESCRIPCION TIPO

interesadas en
proporcionar obras,
bienes y servicios.

3. Por contratacién
directa. Es la forma
por la cual una
institucion contrata
con una O mas
personas naturales

o} juridicas,
manteniendo los
criterios de

competencia
cuando aplique,
salvo en los casos
que no fuereposible
debido a la causal
que motiva la
contratacion,
tomando en cuenta
las condiciones y
especificaciones
técnicas
previamente
definidas.

Se realizara una
evaluacibn de las
ofertas recibidas, esto
se hara en sus
aspectos técnicos vy
econdmico-financieros,
utiizando para ello
criterios de evaluacién
establecidos

previamente.

Este proceso finalizara
hasta el momento en el
cual los insumos se
encuentren en el
almacén del Hospital
Nacional de la Mujer.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl se realiz6 compra,
o se continuara en la
; Se realiz6 o
é
C compra? actividad 5. C
- NO se realizé
compra, el proceso
finalizara en este
momento.
Se debe verificar la Documentos de
Verificar existencia del equipo _ Jefatura del referencia:
5 | existencia en|en el almacén del| C Servicio Lineamientos internos del
software SICI Hospital Nacional de la servicio, Lineamientos del
Mujer. MINSAL
Consiste en elaborar la
requisicién equipo, con
esta se solicitara la
entrega del mismo al
Claborar servicio solicitante. Documentos de
entregar Y Dicha solicitud - Jefatura del referencia:

6 gar . PT - Lineamientos internos del
requisicion  de | contendra los Servicio servicio. Lineamientos del
equipo siguientes datos: MINSAI:

- Nombre de equipo
- Modelo
- Servicio solicitante
- Entre otros.
Consiste en realizar
todos los tramites para
el retiro del equipo que
e Documentos de
Realizar Nacional de la Mujer - Jefatura del referencia:
7 | tramites  para Jer. P Lineamientos internos del

retiro de equipo

Estos tramites
aseguraran que se
retire el equipo

especifico que se ha
solicitado.

Servicio

servicio,
MINSAL

Lineamientos del
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Se debe coordinar con
la empresa proveedora
el traslado del equipo
desde almacén hasta el
servicio respectivo Documentos de
Coordinar y | solicitante. .

8 supervisar el CT - Jefatura del [?;z;?izlribs internos del
tras!ado del | Ademas, se rgahzara Servicio servicio, Lineamientos del
equipo una supervision del MINSAL

traslado del equipo,

esta supervision sera

realizada por personal

autorizado del servicio

solicitante.

Se coordinara y

supervisara la

instalacion del equipo

en un area especifica
Coordinar y | del servicio. Documentos de
supervisar referencia:

9 | instalacién y | Posteriormente se| C "éeefi}iléﬁ del Lineamientos internos del
funcionamiento | realizaran pruebas de servicio, Lineamientos del
del equipo funcionamiento del MINSAL

equipo, esto se hara

con supervisibn de

personal autorizado del

servicio.

Existen las siguientes

alternativas:

- Mantenimiento
Preventivo, se

D Tipo de continuara en la c - Jefatura del

mantenimiento actividad 10. Servicio
- Mantenimiento
Correctivo, se
continuara en la
actividad 11.
Consiste en realizar Documentos de
Asegurar supervision y control al - Jefatura del referencia:

10 | &lecucion del mantenimiento C Servicio Lineamientos internos del
mantenimiento . . - Jefatura de s . .
de equipo brindado al equipo del Biomédica servicio, Lineamientos del

servicio. MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Consiste en solicitar
mantenimiento Documentos de
- i | equipo :
Solicitar cprrectlvq a S referencia:
11 | mantenimiento gfgaassglécigjﬁesfezar:d P "é‘jf\}ilg? del Lineamientos internos del
del equipo d L servicio, Lineamientos del
e mantenimiento MINSAL
correctivo que necesite
el equipo.
Se realizara una
evaluacion del Documentos de
Evaluar funcionamiento del referencia:
12 funcion{amiento equipo, esto se | PC "éeefi}ilé% del Linefar_nientqs int_ernos del
del equipo realizara posterior al servicio, Lineamientos del
mantenimiento MINSAL
brindado al equipo.
Se realizara la
programacion de
capacitacion al
. | del servicio Documentos de
Realizar personal ’ .
13 | Programacion (ranséﬁejt)s ?d:aal eqstj)ig:)e ° c | ~Jefaturadel [?rtz;ir]‘iglr?[.os internos  del
gf ﬁg?ﬁg?c'on . Servicio servicio, Lineamientos del
P Esta  actividad se MINSAL
realizard en conjunto
con la empresa
proveedora.
Consiste en recibir la Documentos de
Recibir D referencia:
14 | capacitacion de capacitacion sobre el P -Jefat.u['a del Lineamientos internos del
uso del equipo uso el £quipo que se Servicio servicio, Lineamientos del
ha adquirido. MINSAL

Fin

El proceso se dara por
concluido en las
siguientes situaciones:

recibe
sobre

- Cuando se
capacitacion
uso del equipo

- No se
equipo

requiere

- No se do Ila
autorizacién para
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
realizacién la gestion
de compra de equipo
- No se realizd la
compra del equipo
FECHA:
11/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia | Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa en Funciones del Servicio de | Jefe de Unidad de Planificacion
Banco de Sangre
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS Jefatura del Servicio
Realizar la gestién para la obtencién de equipos y asi poder brindar IDENOT?II:CI;C?AgIIEON
PROPOSITO: | el manejo respectivo segln las necesidades del Servicio de Banco DEL PROCESO:
de Sangre. BSG-3-03-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 | Documentacién de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE COORDINACION
CON RED DE BANCOS DE
SANGRE
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO

HOSPITAL Servicio Banco de Sangre
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 14-11-2016
MUJER
NOMBRE DEL PROCESO DE COORDINACION DE RED DE BANCOS PROPIETARIO:

Jefatura del Servicio

PROCESO: DE SANGRE
de Banco de Sangre
PROPOSITO: -
Realizar la coordinacién con la Red de Bancos de Sangre con el fin de asegurar CODIGO DE
; . . IDENTIFICACION
acceso oportuno a hemocomponentes, insumos Yy reactivos que brinden DEL PROCESO:
calidad y seguridad al momento de proporcionar atencion en el Servicio de BSG-3-04-0

Banco de Sangre.

- Realizar verificacién de existencias de hemocomponentes, insumos o

INICIA CON reactivos en el servicio
3 - Recibir solicitud de pedido
<Zt - Elaborar carta de solicitud de hemocomponentes, insumos o reactivos,
o INCLUYE realizar gestion del transporte, enviar carta de solicitud
:,:' - Registrar solicitud de pedido, preparar pedido solicitado
FINALIZA - Recibir pedido solicitado
CON - Enviar pedido solicitado
ENTRADAS: e Solicitud de pedido externa
) e Necesidad de hemocomponentes, insumos o reactivos
. e Servicio de Banco de Sangre
PROVEEDORES: e Bancos de Sangre de la Red Nacional de Salud Publica
SALIDAS: e hemocomponentes, insumos o reactivos adquiridos
) e hemocomponentes, insumos o reactivos enviados al solicitante
. e Servicio de Banco de Sangre
CLIENTES: e Bancos de Sangre de la Red Nacional de Salud Publica
CICLOS DE

CICLO DE SUPERVISION |

E IECLICIAMN

REGISTROS

e Solicitud de Hemocomponentes
1 vez al afo e Solicitud de Transporte
e (Carta de Solicitud
L SECESDE INDICADORES
Resultado | Fuente de
- Solicitudes Nombre Forma de calculo esnerada datos

recibidas durante
un mes

- Solicitudes
enviadas durante
un mes

Numero de solicitudes
recibidas durante un
mes

Sumatoria de solicitudes

recibidas

Numero de solicitudes
enviadas durante un

mes

Sumatoria de solicitudes

enviadas
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MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

Lineamientos internos del Servicio de Banco de Sangre

Manual de Bioseguridad
Lineamientos del Ministerio de Salud
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Profesional en Laboratorio Clinico

Inicio

PROCESO DE COORDINACION CON RED DE BANCOS DE SANGRE

A
En caso de
Solicitud Solicitud
Interna Externa
1 Realizar verificacion 6
de existencias de Recibir y registrar
hemocomponentes, solicitud de pedido
insumos o reactivos
N N
2 7
Elaborar carta de P did
solicitud reparar pecico
solicitado
)
—
v v
3 8
Realizar gestiéon del Enviar pedido
transporte solicitado
h 4
4
Enviar carta de
solicitud
h 4
5
Recibir pedido
olicitado




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL BSG-3-04-0
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE BANCO DE SANGRE fg‘g/g‘gé
DIC2016
lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE!\ITO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que se
recibe o se elaborauna
- | Inicio solicitud en la cual se
plasma la peticién de
algun tipo de
implemento a utilizarse
en Bancos de Sangre.
Existen las siguientes
alternativas:
- Solicitud Interna, el Profesional
proceso continuara en
A | Encasode en la actividad 1. C Laboratorio
- Solicitud Externa, Clinico
el proceso
continuara en la
actividad 6.
Se realizara una
verificacion de las
existencias en el
Realizar Servicio de Banco de Documentos de
verificacion de Sangre. Profesional | referencia:

1 | existencias de c en Lineamientos internos del
hemocomponentes Lo que se verificara Laboratorio | Servicio de Banco de
insumos o reactivos | S€ra lo siguiente: Clinico Sangre

- Hemocomponentes
- Insumos
- Reactivos
Se elabora una
SOI'C'“.J(.j en la Cu"’.ll Se Formularios utilizados:
especificara la peticion Carta de Solicitud
de algun implemento Profesional
Elaborar carta de que se necesite en el en Documentos de
2 solicitud ge;]wc%o de Bancgstg(: PC Laboratorio | referencia:
sangre. Clinico Lineamientos internos del
implementos  pueden Servicio de Banco de
ser. Sangre
- Hemocomponentes
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
- Insumos
- Reactivos
Esta solicitud sera
dirigida a una
institucion especifica.
Formularios utilizados:
Consiste en realizar la Solicitud _de _transporte
iy (VER ANEXO 6)
gestion dgl transporte Profesional
3 Realizar gestion del tqr:ilsgoumlzdaéa p?é?joe; P en Documentos de
transporte . Laboratorio | referencia:
aquellos implementos Clinico Lineamientos internos del
gue se han solicitado a Servicio de Banco de
otra institucién. S
angre
Formularios utilizados:
Se enviara la carta de Carta de Solicitud
e a2 |- protesona
4 S(;]|\i/(liat[l d cara de proveera de algun tipo | T ﬁgboratorio Documentos de
de implemento a Clinico referencia:
utilizarse en el Servicio Lineamientos internos del
de Banco de Sangre. Servicio de Banco de
Sangre
Consiste en recibir Documentos de
hemocomponentes, Profesional | referencia:
5 Recibir pedido | insumos 0 reactivos C en Lineamientos internos del
solicitado que fueron solicitados Laboratorio | Servicio de Banco de
por parte del Servicio Clinico Sangre
de Banco de Sangre.
Se recibira una
solicitud de pedido de
hemocomponentes,
insumos o reactivos Documentos de
por parte de una Profesional | referencia:
6 Recibir y registrar institucion externa al c en Lineamientos internos del
solicitud de pedido | Hospital Nacional de la Laboratorio | Servicio de Banco de
Mujer. Clinico Sangre
Dicha solicitud sera
registrada para control
interno del servicio.
v Preparar  pedido | Consiste en preparar P Profesional | Documentos de
solicitado hemocomponentes, en referencia:
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
insumos o0 reactivos Laboratorio | Lineamientos internos del
que han sido Clinico Servicio de Banco de
solicitados, esto se Sangre
hace con las
existencias en el stock
del servicio.
Se enviara el pedido . Documentos de
Enviar pedido hacia la institucion que z;ofesmnal referencia:
8 . solicita los| T . Lineamientos internos del
solicitado . Laboratorio o
implementos para Clinico Servicio de Banco de
Banco de Sangre. Sangre
El proceso finaliza en el
momento que se dan
las siguientes
situaciones:
- Se recibe el pedido
solicitado por el
Servicio de Banco
de Sangre del
- | Fin Hospital Nacional
de la Mujer.
- Se envia el pedido
solicitado por el
Banco de Sangre
de una institucion
externa al Hospital
Nacional de Ia
Mujer.
FECHA:
14/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez | José David Bernal Serrano Licda. Mayra Cecilia Linares de Garcia Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico jzfg::gl:gnciones del Servicio de Banco | Jefe de Unidad de Planificacién
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere pe. | PROCESO DE COORDINACION CON RED DE| PROPETARO:
PROCESO: BANCOS DE SANGRE de Banco de Sangre
Realizar la coordinacion con la Red de Bancos de Sangre con el fin CcODIGO DE
PROPOSITO: | d€ asegurar acceso oportuno a hemocomponentes, insumos y IDENTIFICACION
" | reactivos que brinden calidad y seguridad al momento de| DELPROCESO:
proporcionar atencion en el Servicio de Banco de Sangre. BSG-3-04-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 14/11/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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A continuacién, se presenta la definicion de la terminologia mas utilizada en la Gestion por Procesos y el

en presente manual:

ACTIVIDAD: Son las acciones que desarrolla un individuo o una institucién de maneracotidiana
ALCANCE DEL PROCESO: Identifica los limites del proceso, su inicio, su finalizacién y su cobertura

CICLO DE EJECUCION DEL PROCESO: Numero de veces que se repite el proceso en un periodo de
tiempo

CICLO DE SUPERVISION: Es el tiempo requerido para la supervisién y el control del proceso.
CLIENTES DEL PROCESO: Son las personas o entidades que se benefician con las salidas.

DIAGRAMA DE FLUJO: Es una representacion grafica mediante la cual se representan las distintas
operaciones de que se compone un procedimiento o parte de él, estableciendo su secuencia
cronolégica.

DIAGRAMA HIJO: La funcion representada en el diagrama top-level puede descomponerse en
distintos diagramas hijos de menor nivel. Asimismo, esas sub funciones pueden ser descompuestas
en nuevos diagramas hijos de menor nivel. En un diagrama pueden descomponerse todas las
funciones, algunas o ninguna de ellas. Cada diagrama hijo contiene cajas hijas y flechas que
proporcionas un detalle adicional sobre la caja padre.

DIAGRAMA PADRE: Un diagrama padre es aquel que contiene una o mas cajas. Cada diagrama
ordinario (que no sea el diagrama contexto) es también a su vez un diagrama hijo dado que por
definicion detalla una caja padre.

ENTRADAS DEL PROCESO: Son los materiales, informacion y otros insumos necesarios para operar
los procesos, en donde invariablemente las entradas deben ser medibles, con la finalidad de establecer
si satisfacen los requerimientos del proceso y pueden ser una o varias entradas.

GESTION: Son las acciones o actividades para dirigir la organizacion y lograr los objetivos. Incluyen la
planificacién, la ejecucion, el control y la mejora.

IDEFO: Esta técnica describe el proceso como una serie de actividades (cajas) definidas en términos
de sus entradas, salidas, controles y mecanismos (indicadas a través de flechas).
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INDICADOR: Los indicadores son mediciones de las caracteristicas de un proceso. Sirven para
analizar la situacion del proceso, establecer objetivos y evaluar objetivamente el trabajo de las personas
y equipos implicados. Los indicadores deben ser representativos, fiables, escasos y gestionarse de una

manera solida y sistematica.
MACROPROCESO: Grupos de procesos contienen en si mismo dos 0 mas procesos

MAPA DE PROCESOS: El mapa de procesos permite a una organizacion identificar los procesos y

conocer la estructura de los mismos, reflejando las interacciones entre ellos.
PROCEDIMIENTO: Es una forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso

PROCESO: Es una secuencia de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.

PROCESOS ASISTENCIALES: También llamados procesos operativos o misionales son como
aquellos procesos ligados directamente con la realizacién del producto y/o la prestacion del servicio.

PROCESOS DE APOYO: También llamados procesos de soporte son aquellos procesos que dan
soporte a los procesos operativos. Se suelen referir a procesos relacionados con la gestion de los
recursos y de las actividades de seguimiento y medicion.

PROCESOS ESTRATEGICOS: Son aquellos procesos que estan vinculados al ambito de las
responsabilidades de la direccion. Se refieren fundamentalmente a procesos de planificacién y aotros
que se consideren ligados a factores clave o estratégicos.

PROPIETARIO DEL PROCESO: Es el cargo (no la persona) a la que se le asigna la responsabilidad
del proceso, es decir, el encargado de que el proceso obtenga los resultados esperados. Es necesario
que el propietario de los procesos tenga autoridad para actuar ya que es quien debe liderar los

esfuerzos integrar el trabajo de los diferentes actores que intervienen.

PROVEEDORES DEL PROCESO: Son entidades o personas que proporcionan las entradas, tales
como: materiales, informacion y otros insumos. Pueden ser uno o varios proveedores en un proceso,

ya sean internos o externos.
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SALIDAS DEL PROCESO: Son los bienes o servicios resultantes de un proceso; por lo tanto, deben
ser medibles a fin de identificar si satisfacen las necesidades de los usuarios. Hay procesos que tienen

una salida para cada usuario y otros que tienen una salida que esta orientada a varios usuarios.

SISTEMA: Es un conjunto de "elementos” relacionados entre si, de forma tal que un cambio en un
elemento afecta al conjunto de todos ellos.

TAREA: Es un término empleado para referirse a la practica de una obligacion o a la realizacién de
una actividad

VARIABLES DE CONTROL: Se refieren a aquellos parametros sobre los que se tiene capacidad de
actuacion dentro del ambito del proceso (es decir, que el propietario o los actores del proceso pueden
modificar) y que pueden alterar el funcionamiento o comportamiento del proceso, y por tanto de los

indicadores establecidos. Permiten conocer a priori dénde se puede “tocar” en el proceso para

controlarlo.
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Formularios utilizados en el desarrollo del proceso

ANEXO 1. Solicitud de Transfusion

HOSPITAL NACIONAL DE MATERNIDAD

SOLICITUD OE TRANSFUSION BANCO DE SANGAE
PACIENTE;: REGISTRO SERVICIO
FECHA: EDAD: DIAGNOSTICO:
G. ROJDS | PLAQUETAY PLAGMA | SANGAE N IOMBRE Y FIFAN. (DEL. MEDICO
HORA CANTIDAD| TRANSF
FRANSFUSION | Ewpacapos TOTAL
.
OBSERVACIONES
L
{fRansELaTon T PACTENTE DONANTE T ESPACIO PARA PERSONA
F‘
‘MDELEM__EEUEE_L m_mkmm_mu*ﬂwa—

ANEXO 2. Solicitud de Hemocomponentes

4 &
MINISTERIO DE SALUD 1"\»1 /f'
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD Yo, es
=5 Direccion Nacional de Hospitales
SOLICITUD DE HEMOCOMPONEMTES
Institucidn solicitante,
Fechia:

Hemocomponente SOLICITADG Hemocomponente ENVIADO

Grupo | Factor fih | Cantidad Solicitada Grupo | Factor Rh | Cantidad fecibida

AND ABO

YGRE |CP | PEC | Crio GRE @ | prC Crio

o Positiva o Fosilivo

A Positivo A Fasitivo

[ Positiva [] Positivo

A8 Positiva) [0} Pasitivo

o Negativa a Megativo

A Negativa A MHegativo
o Negativo 8 Hegativo
AB HNegativo AB Negativo
o= ' inslitucion que solicta Institucién que envi Trans portista

***nombre, Firna del que solcita | sangie o

encargado] “*Hombre, (owa del que eavia **Mombre del Motoristd, Ko de entrega de
solicliu: ” Hora de emis: e

*GRE: Globulo rofo empacado,CP: Concentiade Dlaguetario, ARC. Flasma fresco congelado, Crio: Crioprecipitado. En cada una de 135 casillas colacara los cantidades que solicita
**para poder llevar un registro de tiempos de transporte se solicita hora de salida y fegada del hemocomponente

“¥2Eq hojarios de turno, periodo de Vacacones y Festivos, firma y sello del respensable a cargo. Dudas sobre e lienado Hamar al 25203047,
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ANEXO 3. Solicitud para Donacion

HOKERE OF LA PACIENTE ___

HOSMTAL MACIOMAL DE MATERNIDAD
DOCTOR RAUL ARGUELL D ESCOUAN

REGISTRO: e - FECHA:

FAYOR LLEVAR: DOMANTES FAMILIARES AL

HOSEITAL MACIOMAL DE MATERMDAD

FRESENTARSE & BaNCD DE SANGRE, CITA PREVIA

HARARIC 20 am., OE LUNES & VERNES

TR AELIACHIR A, SOCIAL

ANEXO 4. Charla de Promocion de Donantes

CHARLAS DE PROMOCION DE DONANTES BANCO DE
SANGRE __ DEL MES DE DEL 201
No| NOMBRE Difer.| FIRMAS |
> .
2 ——
3
2
§ | i
e | ;
1 -l" _l
|8
s
10 N
1|
12 |
13
14 | |
15 I [
16 — |
117 |
18]
19 !
20 |
E . = i
27 a |
3 —
24 g
25 I
126 | _ | 1
[27] i
FIN| l
129 I
120 1
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ANEXO 5. VIGEPES-02

—

AT

@ - -»

@ g S
1TUD DE EXAMEN ¢ )

i 2.fochndeconsata:___ [/

5. Edad: AdioS. Mes Dies B.saxo: [ Jmase,  [Jrem.

7. Apeiios ombres (Lew de wiotdn)

8. Nombre de responsable si o3 menor de edad

9. Diveccién Completa Departaments Munidipio

10.Embarasado; [J5i e

Jagnds 13 i o e

12 Diarndsi o Hien £ ospr

1a. condicién:[_Jvivo [ Jmuerto 15. Feche de defuncidn. /([

15, Nombre del i

FrmaySello:

NIVEL LOCAL No, D VIGEPES:
Fecha:____ [ |
ipa de Vighanda:[__For [T [Cerote [Jotre
Tipodemuostraz [ Jssngre [ Jswwro [ Jorna [Jueces [ Jun  [JAssirado/hisopado masofaringse
T iisopad dets gerpanta [ Jrisopadorecal [Jrejido  [Jowro: _
Mimero de masstras [ Primera mosstrs [ Sequnds musstra [ | Tereera muestr (s se Justiical  [_Joweo

Motivode anafisis: [} Para estudio [Jesracontemacen [_] por seguimiemo da caso

A S

I L

Firma y 5afio del profesional ée nboratorio sSallo da laboratorio

ANEXO 6. Solicitud de Transporte

HOSFITAL MACTONAL ESFECILITAN0 OF MATERMOAL
“Cr. Rail Ayewic Excolin®
Linkgad g Sericior Gapevias, Tmnsparas

SOLICITUD DE TRANSFORTE

USO DEL AREA SOLICITANTE
Dieparinments, Unided y/n Servicio Salici

Misttn a realizar:

Nombre del Personal que partleipa en la Mlsdin:

Thesting

Fecha en que necesitn ol tramaports: Hara;

RESFONSABLE DE SOLICITUD DE TRANSPORTE:

Nombre Cargo: Firman y Selin

San Sahvader, de de

AUTORIZACION PARA USO DE VEHICULD
Vehiculo Asignada; Muotorista:

ALUTORIZA BEL TRANSFORTE
Nombre: Carga: Flrma ¥y Selio.
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