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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 Publica, en adelante CICGP; asi
como para lograr la mayor eficiencia en las complejas actividades realizadas en el Hospital Nacional de la
Mujer “Dra. Maria Isabel Rodriguez’, en adelante, HNM, es preciso establecer los procesos y sus
procedimientos los cuales serdn cumplidos por los responsables de su ejecucién con la mayor fidelidad en

todo momento.

El presente Manual de Procesos de Laboratorio Clinico, es un documento que contiene la informacion
basica de las actividades indispensables que deben ejecutarse para la realizacién y cumplimiento de las

funciones asignadas al personal que brinda los servicios hospitalarios a la poblacién salvadorefia.

Este manual ha sido disefiado para ser un documento dinamico y como tal, debera ser revisado para su
actualizacién 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 serd 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 o0 adiciones que se aprueben serdn parte integrante del manual y deberan ser
incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El HNM tendra asi un manual completo

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

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

¢ El personal de nuevo ingreso deberéa estudiar el manual como parte de su induccién 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.

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

¢ 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:

¢ Ser de guia para la induccion, 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 administracion adecuada de los servicios prestados.

¢ 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 Gestién Publica —junio 2008

e Los Organos 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 Administracién 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.

¢ La Gestién por Procesos en la Administracion Publica debe tener en cuenta que el ciudadano es el eje
fundamental de la intervencion publica, lo cual requiere adoptar enfoques y disefiar los procesos de
prestacion del servicio desde la perspectiva del ciudadano, usuario o beneficiario, y no desde la

perspectiva de la Administraciéon Publica.

¢ La direccién 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 visiéon 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
Administracion Publica desarrollaran politicas, estrategias, planes, objetivos, metas, estructuras,

sistemas y procesos criticos orientados a la consecucion de los objetivos.

e La direccion estratégica se basa en el ciclo de mejora: establecimiento de objetivos y planificacion,
desarrollo de forma sistematica 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

planificacion estratégica.
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La gestion por procesos implica el desarrollo de las actuaciones siguientes:

a.

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
gestion de la organizacion: procesos clave u operativos, de apoyo a la gestiéon 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 definicién de las obligaciones, asi como de las autoridades y directivos encargados.

La definicion 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, evaluacion y mejora

continua de la calidad de los procesos, y la prestacion del servicio.
La implantacion de sistemas de gestion 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.

¢ 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 informacion 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
o Evaluar integralmente la calidad del proceso asistencial y sus resultados

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

e Evaluar la calidad de atencién hospitalaria mediante el analisis de documentos, en especial el
expediente clinico.

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

B. Evaluar el nivel de satisfaccién de los pacientes y familiares respecto a la atencion 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

¢ Elindicador 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 y

especificidad, deben ser exactos, precisos y facilmente obtenibles.

e Para el andlisis y evaluacién de los indicadores, deben ser agrupados por procesos.

e Los indicadores de resultados miden la calidad de los procesos y sus normas (estandar) y de la

atencion al paciente, de forma directa o indirecta, reflejan criterios clinicos de actuacion, grado de

utilizacion de los servicios, habilidad y desempenio.

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

e Constituyen un instrumento para la mejora continua de la calidad, no deben ser considerados un fin

en si mismos y deben estar acompafados de las evaluaciones cualitativas.

1.5. VIGENCIA DEL DOCUMENTO

El presente manual entra en vigencia a partir de la fecha de su oficializaciéon por parte de la Direccién

Hospitalaria
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CAPITULO 2: CONTENIDO DEL MANUAL

2.1. ESTRUCTURACION DEL MANUAL DE PROCESOS

En el presente apartado se enfoca la atencion a los aspectos de formay 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 elaboracién de los manuales de procesos dentro del &mbito institucional.

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

semejanza en su elaboracion.

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 debera disefiarse al igual que el resto del documento en las medidas convencionales

del papel bond base 20 tamafio 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 institucién y en segunda linea anotar el
nombre de la division primaria (segln la estructura organica de la institucion) de la cual depende la
elaboracion del Manual. (Division médica, Division administrativa, Division de servicios de diagnéstico y

apoyo, Unidades Asesoras, etc.)

- En la parte central de la hoja se sefalard el titulo del documento, anotando la denominacion del servicio
0 departamento responsable del manual de procedimientos; por ejemplo “Manual de Procedimientos del

servicio de Puerperio”
- En la esquina inferior derecha se incluird la fecha de elaboracion (Gnicamente se anotara mes y afio).

La portada no deberd llevar ningln 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 relacion que especifique de manera simplificada y ordenada, los

capitulos o apartados que constituyen la estructura del manual, asi como el nimero de hoja en que se

encuentra ubicado cada uno de estos.
Introduccién

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de su utilidad y de los fines

y propositos que se pretenden cumplir a través de él.
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En este apartado se sefialard en forma clara y concisa, los antecedentes principales de la unidad
responsable del manual, sus caracteristicas y ambito de accion, sin profundizar en ellos. Asimismo, se
debe mencionar con que estructura organica (vigencia) se esta elaborando el manual. También se definiran
las técnicas de difusion, implantacion y actualizacion del instrumento y los responsables de estas
actividades, asi mismo se describird 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 implantacion del Manual de procesos. La
formulacion 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 ambito de su competencia.
Fichatécnica del proceso.

De acuerdo a lo descrito en el apartado 2.3 de este manual.
Cddigo de identificacién procesos.

Los codigos estan construidos para facilitar la ubicacion de los procesos en el documento por lo que debe

prestar especial atencidén a su estructura:

Ej. El cédigo LBT-1-01-0 debe ser el primer proceso asistencial descrito.

El cddigo LBT-1-02-0 Representa al segundo proceso asistencial descrito.

El codigo LBT-2-03-0 Representa al tercer 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 socializacion 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 actualizacion a cada destinatario.

2- La actualizacion de los procesos descritos en este manual obedece a las necesidades de mejora,
modernizacion o automatizacién de las actividades que conforman el proceso. En general se establece un
periodo de 1 afio para la supervision general de cada proceso, lo que podria resultar o no en la necesidad
de actualizacion 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 operacion, normas y lineamientos.

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

en el desemperio de las actividades, etc.
Descripcidn narrativa del proceso.

Es la narracion cronoldgica 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 explicacién narrativa de cada

actividad.
ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
FECHA:
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

HOSPITAL RODRIGUEZ” LBT

NACIONAL DE MANUAL DE PROCESOS DE LABORATORIO Paging 17
LA MUJER CLINICO dfi 80 V.00

0

JUL/2022

Sugerencias para unabuena 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

guien 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 definicién de los términos que se estime

necesario para una adecuada comprension del mismo, deberé 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 MANUAL DE PROCESOS DE LABORATORIO Jefe de la Unidad de
PROCESO: CLINICO
Laboratorio Clinico

CODIGODE

PROPOSITO: :EFE(';‘CTI'EFS'%AC'ON DEL
L L e, Nombre y firma de quien

Revision Fecha Descripcion de la modificacion )

actualiza el documento
0 16/12/1977 | Documento original

1 15/03/2000 | Descripcidn 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) Descripcion del cambio: Se mencionaran brevemente en qué consiste el cambio y cuales 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 ejecucién, 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 ATENCION A USUARIOS DE INFERTILIDAD
Uc. En Labomborio
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En la figura anterior se puede observar como es posible llevar a cabo una descripcion de las actividades

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

Para la representacion 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

1 Existe una gran diversidad de programas de computadora para facilitar el trabajo de disefio y construccién de los diagramas de
flujo de procesos. En general se trata de programas que tienen como finalidad la elaboracion de diversos tipos de dibujo y entre
ellos el dibujo de diagramas con la simbologia ANSI.
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industriales de fabricacion y control, procesos de instalacion o automatizacion industrial, etc. (pueden
revisarse el caso de la norma UNE-EN-ISO 10628:2001 como un ejemplo) o la metodologia IDEFO que es
un método disefiado para modelar decisiones, acciones y actividades de una organizacion o sistema y que
es muy para analizar un sistema, promover la comunicacién entre el analista y el usuario y se considera
especialmente util para un analisis 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 simbolica 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 representacién 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 Normalizacion Estadounidense — ANSI por sus siglas en inglés - es una
organizacién privada sin fines lucrativos que administra y coordina la normalizacion 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 electrénico 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

continuacion:
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SIMBOLOGIA ANSI PARA LA DIAGRAMACION

TERMINAL. (INICIO / FIN)

Indica el inicio o terminacién 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.

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

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 pagina.

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.

-
<>
|
[/
O
u
N
/\

ARCHIVO TEMPORAL

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

1]

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION.

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben realizar las
distintas actividades.
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2.4. DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS DEL PROCESO

Una Ficha de Proceso se puede considerar como un soporte de informacion que pretende recabar todas
aqguellas caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas en el diagrama, asi como

para la gestion 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:

INICIA CON

INCLUYE .

ALCANCE

FINALIZA CON

ENTRADAS: .

PROVEEDORES: .

SALIDAS: .

CLIENTES: .

CICLOS DE
EJECUCION

CICLO DE SUPERVISION REGISTROS

VARIABLES DE

CONTROL INDICADORES

Resultado

Fuente de datos
esperado

Nombre Formade calculo

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
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En la figura anterior se muestra un ejemplo de cédmo estructurar la informacion relevante para la gestion
de un proceso através de una ficha de proceso; lo importante de la misma es el tipo de informacién incluida

mas que la forma.

En el ejemplo se aprecia que, ademas de la identificacion del propio proceso y de otra informacion relevante
para el control documental, aparece informacion como el propdsito 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:

Propésito del proceso: Hay que preguntarse ¢cudl es la razén de ser del proceso? ¢ Para qué existe el
proceso? La misién 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 e 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 dltima actividad (fin) del
proceso, para tener clara la extension de las actividades que son administradas con solo leer la informacién

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 misidon 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 @mbito del proceso (es decir, que el propietario o los actores del proceso pueden modificar) y
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gue 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.

Inspecciones: Se refieren a las inspecciones sistematicas que deben hacerse en el &ambito de
administracion 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 0 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
LABORATORIO CLINICO
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UNIDAD DE LABORATORIO CLINICO

Nombre del Proceso Cabdigo
Proceso de toma de muestras y recepcién de solicitudes de exdmenes LBT-1-01-1
Proceso de realizacién de pruebas de Quimica Clinica LBT-1-02-0
Proceso de realizacion de pruebas de Serologia, Inmunologiay VIH LBT-1-03-0
Proceso de realizacion de pruebas de Bacteriologia LBT-1-04-0
Proceso de atencion a usuarios de Infertilidad LBT-1-05-0
Proceso de realizacién de examenes de Coprologia y Urianalisis LBT-1-06-0
Proceso de estudios de Hematologia y Coagulacion LBT-1-07-0
Proceso de realizacién de Pruebas Especiales LBT-1-08-0
Proceso de realizacion de Pruebas COVID-19 LBT-1-09-0
Proceso de andlisis de informacion y evaluacién de resultados LBT-2-01-0
Proceso de elaboracion y seguimiento del POA LBT-2-02-0
Proceso de supervision y evaluacion del personal LBT-2-03-0
Proceso de formacion profesional LBT-2-04-0
Proceso de gestién de RR.HH. LBT-3-01-0
Proceso de gestion de insumos LBT-3-02-0
Proceso de gestion de equipos LBT-3-03-0
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|. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DE LABORATORIO CLINICO

Brindar servicios de Laboratorio Clinico con eficiencia, eficacia, calidad, excelencia,
MISION equidad y humanismo a nuestras/os usuarios y al médico para ayudar al diagnéstico y

tratamiento.

Ser un Laboratorio Clinico especializado y con tecnologia moderna, para poder
VISION satisfacer las necesidades que nuestras/os usuarios demanden y a la vez ofrecer

nuestros servicios a otras instituciones que lo soliciten.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

1. Administrar de forma eficiente recursos humanos, materiales, insumos, equipo,
etc.

2. Manejo gerencial del servicio a través de la elaboracion de informes y evaluacion
periddica, para la creacién de planes estratégicos y manuales que contribuyen
a la buena calidad y funcionamiento del servicio.

FUNCIONES ASISTENCIALES / OPERATIVAS
FUNCIONES 1. Recibir muestras de pacientes hospitalizadas para realizar examenes de rutina
DEL y pruebas especiales de Laboratorio Clinico indicados por el personal médico
en los diferentes servicios hospitalarios, cumpliendo con las normas de bio-
SERVICIO seguridad.

2. Tomar muestras a pacientes de Consulta Externa para realizar exdmenes de
rutina y pruebas especiales de Laboratorio Clinico indicados por el personal
médico, cumpliendo con las normas de bio-seguridad.

FUNCIONES DE DOCENCIA /INVESTIGACION

1. Promover la educacion continua del personal, brindar ensefianza a los alumnos
de préacticas hospitalarias, induccién y reforzamiento a egresados de la
Licenciatura en Laboratorio Clinico en servicio social.
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HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ”
MAPA DE LA UNIDAD DE LABORATORIO CLINICO
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Il. *ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA UNIDAD LABORATORIO CLINICO

JEFATURA Y SUB-JEFATURA
DE LA UNIDAD DE
LABORATORIO CLINICO
SECRETARIA
AREA DE
AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
SEROLOGIA, AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
QUIMICA URIANALISIS Y : HEMATOLOGIAY PRUEBAS AREA COVID
SNAGRER OO lNMUl\t/C:'I-.iOGlA ¥ | Gorciticnn RECEPCION BACTERIOLOGIA INFERILIDAD g PREPARADURIA

* Este organigrama muestra la desagregacion funcional de la unidad y no la distribucion especifica del personal. El personal de la unidad puede verse

representado en una o mas areas funcionales.

Ill. PROCESOS IDENTIFICADOS

N° CLAVES N° DE APOYO N° ESTRATEGICOS
Proceso de tom_a} de Proceso de gestion de Proceso., de anélisi_s, de
1 | muestras y recepciéon de | 10 RR HH 13 | informacién y evaluacién de
solicitudes de examenes T resultados
5 E:Sgke)zg de égal'z%:ﬁ':niig 11 Proceso de gestién de 14 Proceso de elaboraciény
Clinica insumos seguimiento del POA
Proceso de realizacion de P q ti6n d P q L
3 | pruebas de Serologia 12 roceso de gestion de 15 roceso de supervision y
Inmunologia y VIH equipos evaluacién del personal
4 Proceso de realizacion de 16 Proceso de formacion
pruebas de Bacteriologia profesional
5 Proceso de atencién a
usuarios de Infertilidad
Proceso de realizacion de
6 | exdmenes de Coprologiay
Urianalisis
7 Proceso de estudios de
Hematologia y Coagulacion
8 Proceso de realizacion de
Pruebas Especiales
9 Proceso de realizacion de
pruebas COVID-19
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IV. MAPA DE PROCESOS

> CRITERIOS DE RELACION ENTRE TIPO DE
Proceso de toma de muestras y recepcion de
solicitudes de examenes @ LOS PROCESOS ESENCIALES RELACION
Proceso de realizacion de pruebas de Quimica Clinica A Los procesos se relacionan de forma
— - directa. Existe una relacion de
Proceso de realizacion de pruebas de Serologia, depen dencia entre ambos para Iograr la A
inmunologia y ., .
A atencion completa del usuario
Proceso de realizacion de pruebas de Bacteriologia @
A Los procesos se relacionan
Proceso de atencion a usuarios de Infertilidad @ eventualmente. Es una relacion
— . , B beneficiosa pero no indispensable o se B
Proceso de realizacion de exdmenes de Coprologia y ., .
Urianalisis trata de una relacién ocasional que
involucra excepciones
Proceso de estudios de Hematologia y Coagulacion
Se establece una baja relacion entre los
Proceso de realizacion de Pruebas Especiales y VIH procesos. En condiciones ideales no c
deberian  existir  relaciones  de
Procesos de realizacién de Pruebas COVID dependencia

Proceso de reallzacidn
Proceso de realizacién e exh de

Coprologlay
Urlandlisis

Proceso de realizacién
de pruebas de
Serologla
Inmuneloglay VIiH

(E]

Proceso de realizacion Proceso de atenciédn a
de pruebas COVID usuarios de | nfert | dad

Proceso de realizacién
de pruebas
especiales
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PROCESO DE TOMA DE
MUESTRAS Y RECEPCIONES DE
SOLICITUDES
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Laboratorio Clinico
NACIONAL DE
o ER FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 02/07/2016
PROPIETARIO:
NOMBRE DEL PROCESO DE TOMA DE MUESTRAS Y JEEE DE LABORATORIO
PROCESO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE EXAMENES CLINICO
< : CODIGO DE
PRQPOSITQ' . , IDENTIFICACION DEL
Recibir solicitudes de examenes y su correspondiente muestra, para PROCESO:
garantizar los insumos adecuados para el analisis de las mismas. LBT-1-01-1
INICIA Recepcién de solicitud de examen de Laboratorio Clinico
| CON
S) Otorgamiento de cita, toma de muestra sanguinea, recepcién de muestras y
Z | INCLUYE A
z() clasificacion de muestras
| Muestra clasificada que es ubicada en un area especifica del Laboratorio
2 [FNALZA | G
Muestra enviada al Laboratorio Nacional de Salud Publica
ENTRADAS: ° SoI|C|t_ud de examen de Laboratorio Clinico
e Usuario
, e Médico tratante en cada servicio médico del Hospital Nacional de la Mujer
PROVEEDORES: e Médico tratante de la Red Nacional de Salud Publica
SALIDAS: e Muestra ubicada en el area correspondiente de Laboratorio Clinico
' ¢ Solicitud y muestra enviada al Laboratorio Nacional de Salud Publica
CLIENTES: ¢ Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer y referidos
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION RIEEETIREE
En promedio: » Registro diario de actividades de Laboratorio
40,632 veces al 1 vez al afio e Datos del Expediente Clinico (SIRLAB)
mes ¢ Solicitud de examen
VAgg‘NBTLlfgLDE INDICADORES
Resultado | Fuente de
. Total de Nombre Forma de calculo esperado datos
examenes Promedio de .
realizados solicitudes Suma de todas las solicitudes de | 133 558 | 5iRLAB
e Numero de recibidas por mes | €xamenes recibidas ’
citas otorgadas  ["Ngmero de citas | Suma de citas otorgadas para
 Nimero de otorgadas el mes | realizar exdmenes 19,541 | SIRLAB
mugséras I Total de
enviadas a examenes para |Suma de examenes realizados a
LNSP pacientes de | pacientes de Consulta Externa 69,850 | SIRLAB
Consulta Externa
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Total de
examenes para | Suma de examenes realizados a
pacientes de | pacientes de Hospitalizacion 313,104 | SIRLAB
Hospitalizacion
Total de
exdmenes para | Suma de examenes realizados a
pacientes de | pacientes de Emergencia 87,032 | SIRLAB
Emergencia
Total de
examenes para | Suma de examenes realizados a
pacientes pacientes con referencia 1,002 | SIRLAB
referidos
Libro de
NUmero de envio y
muestras Suma de solicitudes y muestras recepcion de
enviadas al enviadas al Laboratorio Nacional muestras a
LNSP en el afio de Salud Publica. confirmacion,
seguimientos
y otros

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

¢ Manual de Bio-seguridad
e Lineamientos internos del HNM y externos del MINSAL
e Guia para la consejeria previa y posterior a la prueba del VIH-SIDA
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE TOMA DE MUESTRAS Y RECEPCION DE SOLICITUD DE EXAMENES DE LABORATORIO

aQ de

Encargado de toma de
muestias

Encargado de recibir
y clasificar muastras

Encargado o

distribu¥ muesras

==

1 |Recibir solicitud de
axamenas @
identificar servicio
solicitante

|

Verificar si of
examen es
solicitado como
"Urgente”

:

Socitud da

@

de &
U Houpitalizackn

Solcitud de
axamen de
Conrutts Extems

3
LExamen =1
rgenta?

NO

NO

i
Verificar fecha de
proxima consulta y o—@
otorgar cita

|

Dar indicacionaes
al usuario sobre
praparacion previa
al examaen

|

Esperar la fecha
da cita

Corroborar al / los
tipos de examenas
indicados

l

Verificar sl tras musstras
Adecusdamenie
preparsdas o requere
aniziencia pars toma de
v et

LRequier
Tnintencis pam

toma de
Qi antran

Entrevistar al usuano y
varificar requisitos y

condicione s pars
Twalizar ek menes

Brindar asistencia
para la obtencion

Ty o
sxamen de VIH

CExaman
Ba ViH as por um

de las muestras
requardas

nccide me
Intoral?

Indicur rutine ce
consejeria con
Trabujador
Social

Exinte
conme ntimien o

mra e xamen de
vim

Dar indicacionas
al usuario

@

Varificar si la
muestra es

1“4

identificada como ( )

“URGENTE"

13
Muastra
URGENTE

Etiquatar como
urgenta y dar
maneajo con
prioridad

NO

Recibe

muastras

l

Clasifi

muestras

'y
Trasladar muestra

al area

corrempondiante
dal Laboratorio

Clhinico

Enviar muestra a

Laboratorio
Nacional de
Referencia
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[ll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO NORMAS DE
. TIPO ACTORES OPERACION/
No NOMBRE DESCRIPCION OBSERVACIONES

El proceso inicia con la

solicitud de examenque

extiende el médico

- tratante a la usuaria para -
- | Inicio que esta acuda ala T - Médico

Unidad de Laboratorio tratante

Clinico a realizarse

dicho examen

Consiste en la recepcion For_rr_lulanos utilizados:

s Solicitud de examen de
de la solicitud —de Laboratorio Clinico (VER
examen, esta solicitud )
ha sidoextendida por el ANEX.O 1), Datosqe_

L Encargad | expediente clinico

médico tratante a la d

usuaria. ode (SIRLAB)

recepcion
- - . " Documentos de
e monad Do ereare
1 | identificar : p de Lineamientos internos del
. - enfermeria | HNM y externos delMINSAL
servicio Los  servicios de (para
solicitante procedencia son: servicio de | Indicadores de interés

- Consulta Externa Hospitaliza | para el proceso:

- Hospltahza_lmon ciény - Numero de solicitudes

- Emergencia Emergenci recibidas.

-Referidos de LRNSP a) Numero de solicitudes
recibidas por cadatipo de
examen

Revisar en la solicitud si

existe indicacién de

Verificar si el | EXAMEN URGENTE,

5 | examen es|lo que se entenderd| . - Encargado
solicitado como | como  prioritario  ante derecepcion
URGENTE otros examenes que

no tengan dicha

indicacion.

En caso que la

solicitud proceda  Del - Encargado

A | Encaso de Servicio De derecepcion

Emergencia o Del

Servicio De
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hospitalizacion,
continuar en la
actividad “12”.
En caso que lasolicitud
correspondaal Servicio
de Consulta Externa,
evaluar la
decision “b”.
En caso de clasificarse
el examen como
URGENTE continuar
g | ¢Examen con la actividad “10”. - Encargado de
urgente? recepcion
Si el examen no se
clasifica como urgente,
evaluar la decision “c”.
Si la usuaria tiene una
cita previa con el
Laboratorio, continuar
C ¢Usuario  con | con la actividad “6”. ) Encafgff‘F’O de
cita previa? recepcion
Si la usuaria no tiene
cita previa, continuar
con la actividad”3”.
Normas de operacion: Se
verificara la fecha de
Esta actividad consiste consulta con meédico
en otorgar una cita a la tratante y en_base a ello se
usuaria para  que otorgara la cita con un
posteriormente e tiempo prudencial para que
realice el examen de el rgs_ultado del examen
laboratorio. esté listo para ser Ut.I|I2adO
en el servicio respectivo.
Verificar ]‘e_cha Se debe tomar en - Encargado de . . .

3 de proxima | - ot que las| cp recepcion For_mularlos utilizados:
consulta Y| Usuarias a las que se SO|I.CI'[ud _de examen,
otorgar cita otorgara cita son de Tarjeta de citas

Consulta Externa por DoCUMENtos de

lo que la cita de referencia:

examenes debe ser . o

antes de la préxima Lineamientos internos del

cita con el médico HNM y externos delMINSAL

tratante. Indicadores de interés
para el proceso: Numero
de citas otorgadas
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E\Zircaciones al Consiste en indicar
usuario  sobre | SOPr€ 1a_preparacion - Encargado de
4 preparacion previa para e.l dia en recepcion
revia g | Que se realizara el
Examen examen de laboratorio.
Esta actividad consiste
en el tiempo que debe
5 | Esperar fecha | esperar la usuaria - Encargado de
de cita desde que se le otorga recepcion
cita hasta la fecha para
realizarse el examen.
Identificar todos los
Corroborar el o exdmenes indicados a
6 | los exadmenes cada_ usuario (si ) Encargggo de
indicados requiere muestras de recepcion
orina, heces, sangre,
etc.).
Verificar si la usuaria
Verificar si trae “e”? muestras
muestras previamente
adecuadamente preparadas y  que
preparadas o si estas sean a_decuadas - Encargado de
7 requiere para realizar el recepcion
asistencia para examen.
}\;I)lTeastras de Ademas verificar la
necesidad de tomar
algun tipo de muestra.
En caso de requerirse
asistencia por personal
¢, Requiere de laboratorio para la
asistencia por | toma de muestras,
D | personal de | evaluar la decision “e”. - Encargado de
laboratorio para recepcion
la toma de|En caso de no
muestras? requerirse asistencia,
continuar con la
actividad “12”
En caso de tener
) .. _ .. | indicaciones para
E ésagxlgggﬁugg realizar examenes de - Encargado de
VIH? VIH, evaluar la recepcion
' decision “f”.
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En caso contrario
continuar en la
actividad “11”
En el caso que la
indicacion de examen
de VIH sea
¢ Examen de | consecuencia de un
£ | VIH es porun | accidente laboral, - Encargado de
accidente continuar con la recepcion
laboral? actividad “11”.
En caso contrario,
evaluar la decision “g”.
En caso que la usuaria
ya haya tenido Ila
consejeria previa al
(',Ha recibido examen de ., \“/”;L - Encaragado de
G | consejeria evaluar la decision “h”. recep%ién
previa? Si la usuario/a no ha
tenido consejeria
previa, continuar en la
actividad “8”.
La actividad de
consejeria es
. desarrollada por el
Indicar - .
: Servicio de Trabajo - Encargado de
8 subrutina de Social, sin embargo el | CP o
consejerfa con i 90 recepcion
. . personal de laboratorio
Trabajo Social L
debe indicar su
realizacibn en los
casos necesarios.
En caso de contarse
con el consentimiento
¢ Existe del o la paciente para
4 | consentimiento | realizar prueba de VIH, - Encargado de
paraexamende | continuar con la recepcion
VIH? actividad “11”, en caso
contrario continuar con
la actividad “9”.
Ante la negativa de
consentimiento  para
Dar realizar pruebas de - Encargado de
9 | indicacionesal |VIH, se dan las| P recepcion
usuario indicaciones
pertinentes y concluye
el proceso.
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Entrevistar  al
usuario y
verificar

10 | requisitos y
condiciones
para realizar
examenes.

Consiste en realizar
una serie de preguntas
a la usuaria para saber
sobre las condiciones
en las que se
encuentra para realizar
el examen de
laboratorio.

- Encargado de
recepcion

¢ Condiciones
adecuadas para
toma de
muestras?

Si se tienen las
condiciones
adecuadas para tomar
las muestras,
continuar en la
actividad “11”.

No se tienen las
condiciones
adecuadas, continuar
en la actividad “3”.

- Encargado de
recepcion

Brindar
asistencia para
11 | la obtencién de
las  muestras
requeridas

Esta actividad consiste
en brindar indicaciones
del método de
obtencién de muestras
y la extraccion de
muestras por parte del
personal de laboratorio
cuando es requerido.

Para el caso de la
extraccion de
muestras sanguinea el
encargado de toma de
muestras debe:

- Lavar, secar las
manos y colocar los
guantes

- ldentificar el tubo
adecuadamente

- Explicarle a la usuaria
sobre el procedimiento
que se le va a realizar

- Seleccionar la parte a
puncionar

- Encargado de
toma de
muestras
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- Realizar asepsia con
torunda de algoddn
humedecida con
alcohol etilico al 70%.

- Se selecciona la vena
gue se va a puncionar,
se liga el brazo y se
introduce la aguja y
luego el tubo para que
fluya la sangre.

- Cuando se ha
obtenido la cantidadde
sangre adecuada se
presiona el lugar de la
puncibn  con  una
torunda de algodén
humedecido con
alcohol etilico al 70%
hasta que cese el
sangramiento.

Verificar si la

Revisar en la solicitud
si existe indicacion de
EXAMEN URGENTE,

- Encargado de

12 :ggﬁ'[si;irfa da €110 que se entendera L‘ng’f‘{cgr
como como prioritario  ante Uestas
URGENTE otros examenes que

no tengan dicha
indicacion.
En el caso de tratarse
de una muestra
clasificada como - Encargado de
, URGENTE continuar recibir
J ﬁhég;eég-?p con la actividad 13. C|asiﬁcg_r
' muestras

En caso de no ser
urgente continuar con
la actividad 14.

Etiquetar como
urgente y dar
manejo con
prioridad

13

Consiste en etiquetar
una muestra como
urgente, en este caso
la muestra sera
manejada durante todo
el proceso con
prioridad.

- Encargado de
recibir y
clasificar
muestras
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Recibir

14
muestras

Consiste en la
recepcibn de las
muestras provenientes
de Consulta Externa
(excepto sanguineas).

Ademas de todas las
muestras de los
servicios de
Hospitalizacion,
Emergencias y
muestras sanguineas
de la Red Nacional de
Salud Publica vy
empleados de la
clinica empresarial.

- Encargado de
recibir y
clasificar
muestras

Clasificar

15
muestras

Consiste en clasificar
las muestras que
seran distribuidas en
las areas de
Laboratorio Clinico o
las que seran enviadas
Laboratorio  Nacional
de Salud Publica.

CP

- Encargado de
recibir y
clasificar
muestras

,Se  procesara
K | en el laboratorio
del HNM?

Si la muestra sera
procesada en el
laboratorio del
hospital, continuar con
la actividad 15.

Si esta se procesaraen
un establecimiento de
la Red Nacional de
Salud Publica,
continuar con la
actividad 16.

- Encargado de
distribuir
muestras

Trasladar
muestras al
area

16 | correspondiente
de la Unidad de
Laboratorio
Clinico

Consiste en la muestra
que ya ha pasado por
la parte de
clasificacion, y que
ahora seréa ubicada en
el &rea respectiva del
Laboratorio Clinico del
Hospital Nacional de la
Mujer para ser
analizada.

- Encargado de
distribuir
muestras
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Consiste en la muestra
que ya ha pasado por
la parte de
Enviar muestras | clasificacion, y que se - Encargado de
17 al Laboratorio | ha determinado distribuir
Nacional de | enviarla junto a la muestras
Salud Publica solicitud de examen al
Laboratorio Nacional
de Salud Publica para
seranalizada.
El proceso termina en
el momento que la
muestra llega al area
~ | Fin especifica del
Laboratorio Clinico o
es enviada al
Laboratorio Nacional
de Salud Publica
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Maria Roxana Cardoza Funes Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa de la Unidad de Laboratorio Clinico | Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS

PROPIETARIO:
’F\)‘g('\)”gggoPE'- PROCESO DE TOMA DE MUESTRAS Y| . 0005 ratorio
: RECEPCION DE SOLICITUDES DE EXAMENES CLINICO

Recibir solicitudes de examenes y su correspondiente muestra, CODIGO DE

. _ . : o IDENTIFICACION DEL
PROPOSITO: para garantizar los insumos adecuados para el analisis de las PROCESO:
mismas. LBT-1-01-1
Revision Fecha Descripcion de la modificacion Nombre 5 e Gl EEn
actualiza el documento
0 25/01/2016 Documentacion de la primera version del
proceso.
1 02/07/2016 Correccién de mapa de procesos y flujo de
proceso.

2
3
4
5
6
7
8
9
10




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL LBT
HOSPITAL RODRIGUEZ”
NACIONAL DE V.00
LAMUJER MANUAL DE PROCESOS DE LABORATORIO Pagina 43 '
CLINICO de 280
3 4 JUL/2022
V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEFO
Actividades
Nombre No Definicién Padres Hijos Notas

El proceso consiste
en la recepcién de
solicitudes de
examenes y en
brindar asistencia en

la toma de muestras o .
El proceso inicia con:

Si es necesario. Otorgar cita Recepcion de
Proceso de toma - solicitudes y
Los servicios que Tomar muestra
de muestras vy extienden muestras
recepcion - de| AD | o icinides de| Ninguno Recibir y clasificar
solicitudes de . . y El proceso finaliza
. examenes son: muestra )
examenes con:
- Consulta Externa, Distribuir muestra Maurzs;rna;iSisublcadas
Emergencia y P
Hospitalizacion
- Referidos de la
Red Nacional de
Salud Publica
Consiste en
programar fecha vy
hora para la entrega
P g Proceso de NOTA: Para otorgar
, y/o toma de muestra )
Otorgar cita a la usuaria. | foma de cita se tomara en
Al | Ademas seguﬁ muestras Ninguno cuenta la fecha de
solicitud de examen recepcion de cita que tiene la
requerido se brinda sollcnudes de papcljgntei tcct)n el
indicaciones previas examenes médico tratante.
a la toma de la
muestra.
Consiste en brindar
asistencia en la|Proceso de NOTA:
toma de muestras a| toma de Asepsia: Método de

Tomar muestra

la usuaria; estas|muestras vy prevenir las

A2 . ., Ninguno : - ;
muestras han sido |recepcion de 9 infecciones mediante
indicadas en la| solicitudes de la destruccion de los
solicitud médica | exdmenes agentes infecciosos.

extendida por el
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Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas
médico
responsable.

Para la toma de
muestra sanguinea
se sigue este
procedimiento:

Lavar, secar las
manos Yy colocar
los guantes

Identificar el tubo

Explicarle a la
usuaria sobre el
procedimiento
que se le va a
realizar

Seleccionar la
parte a puncionar

Realizar asepsia
con torunda de
algodon
humedecida con
alcohol etilico al
70% se
selecciona la
vena que se va a
puncionar, se liga
el brazo y se
introduce la
aguja y luego el
tubo para que
fluya la sangre

Cuando se ha

obtenido la
cantidad de
sangre

adecuada se
presiona el lugar
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Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas

de la puncion
con una torunda
de algodén
humedecido con
alcohol etilico al
70% hasta que
cese el
sangramiento

Consiste en recibir

muestras de

usuarias

hospitalizadas y de

emergencia,

ademas se |Proceso de

clasifican y se|toma de | Recibir muestra

Recibir y clasificar

determina si serdn | muestras
muestra A3 y

muestras que seran | recepcion de| Clasificar
procesadas en la|solicitudes de| muestras
Unidad de examenes
Laboratorio Clinico o
se envian al
Laboratorio
Nacional de
Salud Publica.

Consiste en enviar
muestra y solicitud

al area de

Laboratorio Clinico

correspondiente. Proceso de
toma de

Ademas dichas| muestras vy

Distribuir muestra | A4 Ninguno

muestras  pueden|recepcion de
ser enviadas al|solicitudes de
Servicio de Banco examenes

de Sangre o al
Laboratorio
Nacional de
Salud Publica.
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Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas
Consiste en la
recepcion de las
muestras
provenientes de
Consulta  Externa
(excepto
sanguineas). Nota: Los tipos de
muestras que se
Ademas de todas reciben en el
las muestras de los | Recibir y Laboratorio  Clinico
Recibir muestra A31] servicios de | clasificar Ninguno provenientes de
Hospitalizacion, muestra Consulta Externa
Emergencias y son: Heces, Orina,
muestras Esputo, y otros.
sanguineas de la
Red del MINSAL.
Seguido del
etiquetado
respectivo de Ila
muestra.
Consiste en
clasificar las
muestras que seran
distribuidas en las
areas del Serviciode| Recibir y
Clasificar muestras | A32 Laboratorio | clasificar Ninguno
Clinico o las que muestra
seran enviadas
Laboratorio
Nacional de
Salud Publica.
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicién Notas
Censo diario de| Es unregistro que se lleva para controlar a las usuarias que
pacientes de| llegan a realizarse exdmenes en el Laboratorio Clinico del
Consulta Externa | Hospital Nacional de la Mujer.

Datos del
Expediente Clinico
(SIRLAB)

Consiste en un registro que contiene datos especificos de
la usuaria, el cual se puede consultar desde el sistema
SIRLAB.

Encargado de
distribuir muestra

El perfil del personal que puede distribuir muestras es el
siguiente:

- Auxiliar de Laboratorio Clinico: Es el encargado de asistir
en la realizacion de examenes de laboratorio, preparando y
tomando muestras bioldgicas.

- Secretaria: Es la persona que se encarga de recibir
solicitudes de exdmenes, otorgar citas, llevar
documentacion en orden y realizar otras funciones que
competen a la Unidad de Laboratorio Clinico.

- Laboratorista: Es la persona encargada de realizar
andlisis clinicos en un laboratorio.

- Profesional en Laboratorio Clinico: Un laboratorista clinico
es un profesional capacitado para obtener los diferentes
tipos de muestras, procesarlas, analizarlas y reportar los
resultados.

- Coordinador de é&rea de Laboratorio Clinico: Es el
profesional encargado de coordinar las diferentes acciones
para la operatividad efectiva del laboratorio, supervisando
los servicios prestados, evaluando la toma y analisis de
muestras para los diferentes examenes o pruebas que se
requieran, a fin de satisfacer las necesidades que generan
las investigaciones y los diferentes usuarios, garantizando
un buen servicio del laboratorio.

Todo profesional de los mencionados anteriormente puede
distribuir muestras.
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Flecha

Nombre

Definiciéon

Notas

Encargado
recepcion

El perfil del personal que puede realizar esta funcion es el
siguiente:

- Auxiliar de Laboratorio Clinico: Es el encargado de asistir
en la realizacion de examenes de laboratorio, preparando y
tomando muestras biolégicas.

- Secretaria: Es la persona que se encarga de recibir
solicitudes de exadmenes, otorgar citas, llevar
documentacion en orden y realizar otras funciones que
competen a la Unidad de Laboratorio Clinico.

- Laboratorista: Es la persona encargada de realizar
andlisis clinicos en un laboratorio.

- Profesional en Laboratorio Clinico: Un laboratorista clinico
es un profesional capacitado para obtener los diferentes
tipos de muestras, procesarlas, analizarlas y reportar los
resultados.

- Coordinador de area de Laboratorio Clinico: Es el
profesional encargado de coordinar las diferentes acciones
para la operatividad efectiva del laboratorio, supervisando
los servicios prestados, evaluando la toma y analisis de
muestras para los diferentes examenes o pruebas que se
requieran, a fin de satisfacer las necesidades que generan
las investigaciones y los diferentes usuarios, garantizando
un buen servicio del laboratorio.

de

Cualquiera de los profesional de los mencionados
anteriormente puede recibir

Encargado

recibir y clasificar

muestra

El perfil del personal que puede recibir y clasificar muestras
es el siguiente:

- Auxiliar de Laboratorio Clinico: Es el encargado de asistir
en la realizacién de exdmenes de laboratorio, preparando y
tomando muestras biolégicas.

- Secretaria: Es la persona que se encarga de recibir
solicitudes de exdmenes, otorgar citas, llevar
documentacion en orden y realizar otras funciones que
competen a la Unidad de Laboratorio Clinico.

- Laboratorista: Es la persona encargada de realizar
analisis clinicos en un laboratorio.

- Profesional en Laboratorio Clinico: Un laboratorista clinico
es un profesional capacitado para obtener los diferentes
tipos de muestras, procesarlas, analizarlas y reportar los
resultados.

de




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL &t
HOSPITAL RODRIGUEZ”

NACIONAL DE V.00
LA MUJER MANUAL DE PROCESOS DE LABORATORIO Pagina 49 '

CLINICO de 280

3 4 JUL/2022

Flecha
Nombre Definiciéon Notas

- Coordinador de éarea de Laboratorio Clinico: Es el
profesional encargado de coordinar las diferentes acciones
para la operatividad efectiva del laboratorio, supervisando
los servicios prestados, evaluando la toma y analisis de
muestras para los diferentes exdmenes o pruebas que se
requieran, a fin de satisfacer las necesidades que generan
las investigaciones y los diferentes usuarios, garantizando
un buen servicio del laboratorio.

Todo profesional de los mencionados anteriormente puede
recibir, digitar en SIRLAB, colocarle el niumero de solicitud
a la boleta e imprimir codigo de barra , pegarlo al tubo
correspondiente ,clasificarlo y distribuirlas en las diferentes
areas de laboratorio

El perfil del personal encargado de tomar muestras
sanguineas es el siguiente:

- Laboratorista: Es la persona encargada de realizar
analisis clinicos en un laboratorio.

- Profesional en Laboratorio Clinico: es un profesional
capacitado para obtener los diferentes tipos de muestras,
procesarlas, analizarlas y reportar los resultados.

- Coordinador de area de Laboratorio Clinico: Es el
profesional encargado de coordinar las diferentes acciones
para la operatividad efectiva del laboratorio, supervisando
los servicios prestados, evaluando la toma y analisis de
muestras para los diferentes examenes o pruebas que se
requieran, a fin de satisfacer las necesidades que generan
las investigaciones y los diferentes usuarios, garantizando
un buen servicio del laboratorio.

Encargado de toma
de muestra

Todo profesional de los mencionados anteriormente puede
tomar muestra a pacientes que lo requieran.

El equipo y herramienta es todo aquello que se ocupa en
Laboratorio Clinico para ejecutar el proceso en cuestion.

El equipo utilizado es el siguiente:

Elglrjrlgr?]ientas Yi. Computadora (con Sistema Informético SIRLAB)
Impresora de vifietas de cédigo de barra (con Software

para Envifietado)

Rack para tubos

Las herramientas utilizadas son las siguientes:
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Mesa para sangria

Sillas

Lapiz Graso

Guantes de latex

Mascarillas

Gafas protectoras

Tubos de toma de muestras

Algodon

Torniguete

Alcohol 70%

Alcohol gel

Gabachas

Holder

Agujas

Frascos para muestras

Descarte de corto punzante

Triple embalaje (tubo primario, frasco secundario,
hielera y pingtiino), basurero de material bio-infeccioso
Basurero comun

Informacion de | Consiste en la solicitud de examen de la usuaria con la cita
solicitud con cita programada.

Son las directrices que debe seguir la Unidad de
Laboratorio Clinico para realizar su trabajo de manera

Lineamientos adecuada.

internos del HNM vy

externos del | Estos lineamientos son emitidos por:
MINSAL

- Hospital Nacional de la Mujer
- Ministerio de Salud Publica

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:
Manual de q P P P 9

bioseguridad : .
Los agentes, sustancias y productos peligrosos que

existen en el laboratorio.

La metodologia de trabajo del laboratorio.

El equipo de proteccién personal a utilizar durante los
procesos de laboratorio.

Las medidas a tomar en caso de emergencia.
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Este tipo de muestra ha sido clasificada, y se ha establecido
Muestra clasificada | S S€"@ proce_sada en la Unl_dad de Laboratorio _Cllnlco_ del
Hospital Nacional de la Mujer o en el Laboratorio Nacional
de Salud Publica.
Este tipo de muestra es la que viene de usuarias que se
encuentran en los Servicios de Hospitalizacion vy
Muestra con Eén:;gfnn:rlwagsaelssez?fiag? se les ha extendido una solicitud
asistencia de P '
enfermeria Estas muestras pasan directamente al Area de Recepcién
de muestras, para luego ser clasificada y ubicada en el rea
respectiva para su posterior analisis.
Este tipo de muestra es especificamente sanguinea, esta
es tomada a usuarias con una cita previa. La muestra es
Muestra con tomada por personal de la Unidad de Laboratorio Clinico.
asistencia de

Laboratorio Clinico

Esta muestra pasa automaticamente a la parte de
clasificacion de muestra para luego ser ubicada en el area
respectiva del Laboratorio Clinico o es enviada al
Laboratorio Nacional de Salud Publica para su analisis.

Muestra sin

asistencia

Este tipo de muestra es la que trae la usuaria que se
encuentra citada, el médico tratante ha extendido una
solicitud de examen del siguiente tipo: Orina, Heces y
Esputo.

La usuaria debe traer la muestra en un recipiente entregado
por la Unidad de Laboratorio Clinico.

NOTA:

Muestra de orina: Es
una muestra de tipo
liquida, se utiliza esta
muestra debido a que
es un medio apropiado
para el crecimiento
bacteriano.

Muestra de heces: Es
una muestra de
productos de
excrecion y secrecion
que se eliminan por el
intestino.

Muestra de esputo: Es
una muestra de
material expectorado
desde los pulmones a
la boca.

Muestra ubicada en
el area

Esta muestra ya ha pasado por la parte de clasificacion,
ahora serd ubicada en el &rea respectiva del Laboratorio
Clinico para ser analizada.
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correspondiente de
Laboratorio Clinico

Muestras
descartadas

Es el tipo de muestra que no cumple con los requisitos
establecidos por la Unidad de Laboratorio Clinico, el
problema radica en que este tipo de muestra no es
adecuada para la realizacion de analisis posterior.

Muestras validas

Es toda aquella muestra que cumple con los requisitos que
establece el Laboratorio Clinico, esto ayudard a que el
resultado sea preciso y exacto.

Reporte de muestra
descartada

Las muestras que sean llevadas por la usuaria al
Laboratorio Clinico y no cumplan con los requisitos, seran
rechazadas y el examen no se realizard hasta el envio de
nueva muestra o hasta que se corrija el error por cual no
fue aceptada.

Registro diario de
Actividades de
Laboratorio

Es un tipo de registro en el cual se identifica a la usuaria y
el proceso que realiza dentro del Laboratorio Clinico.

Solicitud de
examen

La solicitud de examen es extendida por el médico tratante.

Esta solicitud es presentada en Laboratorio Clinico por la
usuaria (si es Consulta Externa) o por una enfermera o
Médico acompafante (si es de los servicios de
hospitalizacién o emergencia).

Los tipos de solicitudes que pueden ser presentadas en
Laboratorio Clinico son las siguientes:

Hoja de solicitud de exdmenes (HNM)

Reporte microbiol6gico y antibiograma (HNM)
Formulario para la solicitud de examen por enfermedad
objeto de vigilancia sanitaria (Sistema Nacional de
Salud)

Formulario para estudio virolégico e inmunolégico-
FVIH-04 (Sistema Nacional de Salud)

Formulario para solicitud y confirmacion de VIH-FVIHO-
01(Sistema Nacional de Salud)

Boleta de solicitud de examenes de las diferentes
instituciones de la Red Nacional de Salud Publica.
Boleta de solicitud de examen para estudio de
Tuberculosis (PCT-3)

Solicitud y muestra
enviada al
Laboratorio

Son muestras que no pueden ser analizadas en el Servicio
de Laboratorio Clinico, son remitidas con la solicitud de
examen al Laboratorio Nacional de Salud Publica.
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Nacional de
Salud Publica
Es la persona a la cual se le realizara un tipo de examen.
Usuario El cual estara especificado en una solicitud extendida por

parte del médico responsable.

Usuario atendido

Esta usuaria es la que ha sido atendido en dos casos:

Entrego muestras tomadas sin asistencia
Se le tomo muestra sanguinea con asistencia de
Laboratorio Clinico

La usuaria termina su participacién en el proceso en este
punto, posteriormente se envia el resultado a través del
sistema SIRLAB, para que sea impreso en los diferentes
servicios solicitantes.

Usuario citado

Esta usuaria es a la que se ha programado una fecha y hora
especifica para la recepcién y/o toma de muestras en la
Unidad de Laboratorio Clinico.

Usuario con cita

Este tipo de usuaria es a la que se ha programado fecha y
hora para que se le realice la toma de muestras, las cuales
estan indicadas en la solicitud extendida por el médico
responsable.

Cada examen requiere de condiciones generales que
permiten una Optima obtencion de la muestra. Estas
indicaciones son entregadas por el Laboratorio Clinico de
acuerdo al tipo de examen que se realizara.

NOTA. Para otorgar
cita al paciente se
verifica en la Tarjeta
de Citas la fecha de la
proxima cita con el
médico tratante (para
el caso de Consulta
Externa por lo general
se programa con 15
dias de anticipacion a
la cita con el médico
tratante).
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José David Bernal Serrano PUBLICADO
PROCESO DE TOMA DE
MUESTRAS Y RECEPCION
DE SOLICITUDES DE
EXAMENES
0
4 N 7 e =
RECIBIR Y CLASFICAR
OTORGAR CITA TOMAR MUESTRA MUESTRA DISTRIBUIR MUESTRA
1 2 3 4
¥ RECIBIR MUESTRA | F'CLASIFICAR MUESTRAS
1 2
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE TOMA DE MUESTRAS Y RECEPCION DE PROCESO

Diagrama de Arbol de Nodos SOLICITUDES DE EXAMENES LBT-1-01-1
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OBJETIVO: Recibir solicitudes de Bineanientas Datos del MEshualde bios
examenesy su corres.pondiente internos del HNM y | expediente dinico seguridad
rnuestra, para garantizar los o externos del (SIRLAB)
insum os_adecuados para el analisis MINSAL
de las mismas
Muestra con asistencia de enfermeria Usuarios atendidos -

Muestra ubicadaen el area
correspondiente de Laboratorio Clinico

-

>

Solicitud y muestra enviada al
Laboratoric Nacional de Salud Publica

o

Encargado
de
recepcion

Encargado
de recibiry
clasificar
muestras

Encargado
de
distribuir
muestra

Encargado
de toma
de
muestras

Registro
diario de
actividades
de
laboratorio

Equipo y
herramienta

ALCANCE Dado que el proceso
de recepcion de scolicitudes y
muestras de examenes
involucra tanto unidades
internas como externas al
hospital este se clasifica como:
Sectorial, esto significa que
debe ser divulgado al interiro
de la institucion como a la Red
N acional de Salud Publica

NODO

A-0

TITULO:

PROCESO DE TOMA DE MUESTRAS Y RECEPCION DE

SOLICITUDES DE EXAMENES

CODIGO DEL
PROCESO

LBT-1-01-1
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teclinico
(SIRLAB)
Reportede
muestra
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Usuario 2 Informacion l
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enfermeria clasificada Solicitud y muestra enviads
T a3l Laborztorio Nacional de
Salud Publicz
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laboratorio muestras
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE TOMA DE MUESTRAS Y RECEPCION DE PROCESO
A0 SOLICITUDES DE EXAMENES LBT-1-01-1
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» CLASIFICAR MUESTRAS

Encargado de
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Lineamientos Datos del

ien:teerrr::)ssieellHNM Y Manastda i;::s:)iente Informacion de solicitud con cita

MINSAL bio- (SIRLAB)

seguridad
Muestra con asistencia de enfermeria - + v 3 v Muestras descatadas‘
Solicitud de examen :
RICIBIR MUESTRA Reporte de muestra
Muestra sin asistencia - s = Muestras descartada
A 2 validadas
v v v

Muestra clasificada

Censo diario
de pacientes
de Consulta

Ny

Equipo y

Externa herramientas
NODO TITULO: CODIGO DEL
RECIBIR Y CLASIFICAR MUESTRAS PROCESO
A3 LBT-1-01-1
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Laboratorio Clinico
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 02-07-2016
MUJER
NOMBRE DEL PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE JEFAPSSEIAEBTC')ASAI?I'.ORIO
PROCESO: QUIMICA CLINICA CLINICO
PROPOSITO: CODIGO DE
Aplicar de manera apropiada y eficiente pruebas quimicas en el analisis IDENTIFICACION DEL
de las muestras que ayuden a obtener un diagndéstico que sirva al PROCESO:
médico tratante para dar un manejo especifico en el usuario. LBT-1-02-0

E)J INICIA CON Recepcion de la muestra y solicitud de examen
<ZE INCLUYE Verificacion de la muestra y solicitud, procesamiento de la muestra
O
3:' FINALIZA CON | Ingreso de resultado en software SIRLAB
. e Muestra
ENTRADAS: ¢ Solicitud de examen
_ ¢ Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
PROVEEDORES: e Servicios médicos de la Red Nacional de Salud Publica
SALIDAS: ¢ Resultados de prueba realizada
CLIENTES: ¢ Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
' e Servicios médicos de la Red Nacional de Salud Publica
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION REGISTROS
1 vez al afo e Software SIRLAB
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
. Nombre Forma de calculo esperado datos
e Cantidad de B
pruebas a Nur_n_ero de muestras Sur_nf_;l de todas las muestras SIRLAB
realizar en un recibidas en un mes | recibidas en el mes
mes Numero de pruebas | Suma de todas las pruebas
. . SIRLAB
realizadas en un mes | realizadas en el mes

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

¢ Lineamientos internos de la Unidad de Laboratorio Clinico
¢ Manual de bioseguridad
¢ Manual de Procedimientos de Quimica Clinica
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE REALZACION DE PRUEBAS DE QUIMICA CLINICA

Licenciadosa en Laboratorio Clinico

( INICIO )

Recibir solicitud v
muestra

Werficar muestra con
solicitud

+Esta comrecto
todo?

NO S|
!

Descartar muaestra
© solicitar
correcciones

Otras
mue stras

TIPO DE
MUESTRA

Liguido de derrame o
Uguidn Cefalorragulidea

Realizar recuento de
leucocitos v hematies

NuJdmero de
leucocitos = 10

=1 NO
*

Realzar frotis v
analisis microscopico

<

10

11

12

s Requiere
centrifugado |a
muestra?

=1
*

Realizar centrifugado
de la muestra

sRequiere
realizar tincion 3
la muestra?

I}

Realizar tincién

Realizar analisis
microscopico

Realizar
procesamisento de I3
muestra

Analizar v validar
resultados

R egistrar resultado
en solicibad de
examen

Ingresar resultado en
software SIRLAB

FIN




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL
HOSPITAL RODRIGUEZ” LBT-1-02-0
NACIONAL DE V.00
LAMUJER MANUAL DE PROCESOS DE LABORATORIO Pig'g% gl '
{0 CLINICO JULI2022
[1l. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que la
- | Inicio muestra es recibida en la
Unidad de Laboratorio
Clinico y es trasladada al
Area de Quimica Clinica.
Consiste en recibir la
solicitud de examen y la
muestra respectiva para i o
realizar el andlisis en el Formularios utilizados:
Area de Quimica Clinica. Solicitud de examen de
laboratorio (VER ANEXO 1)
Las muestras que se .
pueden recibir son las Dpcum_entos c_ie referencia:
siguientes: Llngamlentos internos de !a
Recibir e Licenciado/a l(J:F|Qad deM Lallaoratogo
o en inico, anual e
1 ;olljlecgturg y | * Sangre completa = Laboratorio | bioseguridad, Manual de
e SUero Clinico Proqedimientos de Quimica
Clinica
* Orina Indicadores de interés
Lo para el proceso:
* Liquidos de derrame NUmero de muestras
e Liquido cefalorraquideo recibidas en un mes
e Liquido amniético
Se debe verificar que tanto
la solicitud como la
muestra estén correctas. Formularios utilizados:
Solicitud de examen
Se hara de la siguiente . ,
Verificar manera: * Licenciado/a Documentos de referencia:
2 | muestra con C Egboratorio Lineamientos internos de la
solicitud elos datos de Ila Clinico Unidad de Laboratorio
solicitud de examen Clinico, Manual de
esténcorrectos Procedimientos de Quimica
Clinica
e La cantidad de muestra
sea la adecuada
A ¢ Esta correcto | Esta decision se hara en c |* Licenciado/a
todo? base a la actividad en
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

anterior. Se pueden dar las
siguientes alternativas:

¢ NO esta correcto,
significa que existe un
problema en la solicitud
0 la muestra que se
recibi6. Se continuara
con la actividad 3.

e S| esta correcto,
significa que todo se
encuentra bien. Se
continuara con la
actividad 4.

Laboratorio
Clinico

Descartar
muestra
solicitar
correcciones

(0]

En caso que

*Los datos la muestra
son correctos y de la
solicitud son
incorrectos: Se notifica
al personal del servicio
de procedencia la
correccion de datos de
la solicitud de
examenes.

*Los datos de Ila
solicitud son correctos
y de la muestra no: Se
descartara y se
solicitard una nueva
muestra.

e Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Formularios utilizados:
Solicitud de examen

Documentos de referenc
Lineamientos internos de
Unidad de
Clinico, Manual

ia:
la

Laboratorio

de

Procedimientos de Quimica

Clinica

TIPO
MUESTRA

DE

Se debe decidir qué tipo
de muestra se recibié. En
base a esto se seguira
cualquiera de las
siguientes alternativas:

e OTRAS MUESTRAS, se
continuara en la
decision D.

¢ LIQUIDO DE DERRAME

O] LIQUIDO
CEFALORRAQUIDEO,

¢ Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico




HOSPITAL

HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ”

LBT-1-02-0

NACIONAL DE

LA MUJER

¥

CLINICO

MANUAL DE PROCESOS DE LABORATORIO

Pagina 63 V.00

de 280
JUL/2022

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

se continuara en la
actividad 4.

Realizar
recuento
leucocitos
hematies

de

y

Se realizara un recuentode
los leucocitos y hematies
presentes en la muestra.
El procedimiento que se
sigue es el siguiente:

¢ Realizar el montaje de la
muestra en camara
Neubauer y
posteriormente colocar
un cubreobjetos

¢ Proceder al recuento de
leucocitos y hematies
en microscopio

e Ahora en base al
recuento de leucocitos
y hematies se
analizara la muestra
mediante una dilucién
0 la muestra pura.

e Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de la

Unidad
Clinico,
bioseguridad,

de
Manual
Manual

Laboratorio

de
de

Procedimientos de Quimica

Clinica

NUmero

de
leucocitos > 10

En base a la actividad
anterior se debe decidir si
el numero de leucocitos
que se visualizaron
durante el recuento es
mayor a 10. Se pueden dar
las siguientes alternativas:

e Sl es mayor a 10, se
debe continuar en la
actividad 5.

¢ NO es mayor a 10, se
debe continuar en la
decision D.

e Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

S|y
microscoépico

Realizar frotis
analisis

Realizar un frotis de la

muestra, para
posteriormente realizar un
recuento diferencial de

¢ Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Normas de operacion:

El valor obtenido durante el
recuento se registrara en la

solicitud de examen.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
polimosfonucleares y
mononucleares obtenidas Documentos de referencia:
al contar 100 células. Lineamientos internos de la
Unidad de Laboratorio
Dicho recuento se hace Clinico, Manual de
con la ayuda de un bioseguridad, Manual de
microscopio. Procedimientos de Quimica
Clinica
Aqui se debe decidir sobre
cual de las muestras que
se han recibido necesitan
centrifugarse. Existen dos
alternativas: . .
. Requiere e Licenciado/a
D | centrifugado la | e Sl requiere | C ﬁgboratorio
muestra? centrifugarse, se pasa Clinico
a la actividad 5.
e NO requiere
centrifugarse, se pasa
a la actividad 6.
Consiste en realizar
centrifugado a la muestra.
Este centrifugado se
realizara si la muestra lo
requiere. Las muestras
que necesitan
centrifugado  son las Formularios utilizados:
siguientes: Solicitud de examen
. e Suero. Se debe e Licenciado/a | Documentos de referencia:
Realizar . . . X
6 | centrifugado centrifugar Ia'muestra p en _ Llngamlentos internos de !a
de la muestra durante 5 minutos a Laboratorio Unlc_lad de Laboratorio
una velocidad de 3500 Clinico Clinico, Manual de
rpm. bioseguridad, Manual de

e Orina. Para este caso
debemos colocar un
volumen de orina en
tubo de ensayo, Yy
luego se centrifugara
durante 5 minutos a
una velocidad 3500
rpm.

Procedimientos de Quimica
Clinica
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DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

¢ Liquidos de derrame

/ Liquido
cefalorraquideo. Se
centrifugara la muestra
durante 5 minutos a
una velocidad de 3500
rom. Después de esto
se obtiene sedimento y
sobrenadante.

e Liquido amniético.
Cuando se realizara la
prueba para las células
naranja a esta muestra
es necesario
centrifugar durante 5
minutos a una
velocidad de 3500 rpm.
Después de esto se
obtiene sedimento vy
sobrenadante.

¢, Requiere

E | realizar tincién

a la muestra

Se debe decidir si la
muestra requiere que se
realice una tincion. Existen
las siguientes alternativas:

¢ Sl requiere de tincion, se
continuara el proceso
en la actividad 7.

¢ NO requiere tincion, se
continuara el proceso
en la actividad 9.

e Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Realizar
tincién

Consiste en la realizacién
de tincién de la muestra.
Esto se realiza para la
siguiente muestra:

Liquido amnidtico. Cuando
se realiza la prueba de
Células Naranjas a la
muestra, después de
haber centrifugado se

¢ Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Formularios utilizados:
Solicitud de examen

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de la
Unidad de Laboratorio
Clinico, Manual de
bioseguridad, Manual de
Procedimientos de Quimica
Clinica
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
obtiene  sedimento vy
sobrenadante con ayuda
de una pipeta Pasteur se
aspira el sedimento
obtenido.
Se coloca en un
portaobjetos y se le agrega
una gota de Colorante de
Azul de Nilo, luego se
coloca un cubreobjetos.
g?r?&?ossf/ S:ggsifggr;: e2| Documentos de referencia:
Realizar microscopio en 40x, se ¢ tlr::enmado/a gmﬁ?g deMantzllaorato(rjlg
8 an_aI|S|s - procede ~a contar 10| P Laboratorio | bioseguridad, Manual de
microscopico | campos y se reporta el Clinico Procedimientos de Quimica
porcentaje (%) de células Clinica
naranjas.
Se debe procesar la »
muestra  recibida para glormas de(;)peraug_?:
obtener resultados a € pondra Iferente
ciertas pruebasl Este se simbologl'a para distinguir el
realiza de la siguiente subtitulo de los ejemplos de
manera: prueba.
e Sangre completa. Se e Sangre completa
realiza el montaje de la .
muestra en una copita e Hemoglobina
y se introduce en el Glicosilada
_ equipo automatlzado « Licenciado/a
Realizar para que este realice en e Suero
9 | procesamiento las pruebas | P L aboratorio e Glucosa, Proteinas
de la muestra necesarias. Clinico totales
e Suero. El tubo que e Orina
contiene la muestra de e Creatinina, Sodio,
suero gue se centrifugo Potasio, Calcio,

se coloca en un
segmento y para luego
ser introducida en el
equipo automatizado
para que este realice
las pruebas
necesarias.

Microproteina,
Microalbumina

e Liquidos de derrame

e Proteinas totales

e Liquido cefalorraquideo
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OB SERVACIONES
No| NOMBRE DESCRIPCION TIPO
e Orina. Después de e Glucosa,

haber centrifugado la
muestra se obtiene

sedimento y
sobrenadante. El
sobrenadante se
colocara en una copita
(500 p) y
posteriormente en un
segmento.

Ahora se introduce en
el equipo automatizado
para que este realice
las pruebas necesarias

e Liquidos de derrame o
Liquido cefalorra-
quideo. Después de
haber centrifugado se
obtiene sedimento vy
sobrenadante. El
sobrenadante se
coloca en una copita y
posteriormente en un
segmento.

Ahora se introduce en
el equipo para que este
realice las pruebas
necesarias.

e Liquido amnidtico. Se
puede realizar la
Espectofotometria o el
Test de Clements.

¢ Espectofotometria

Se deben realizar
mediciones con ayuda de
un espectofotometro, se
hacen lecturas con
diferentes longitudes de
onda. Los datos obtenidos

Microproteina

¢ Liquido amnidtico
e Espectofotometria,
Test de Clements

Documentos de referencia:
Unidad de Laboratorio

Clinico, Manual
bioseguridad, Manual

Procedimientos de Quimica

Clinica
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DESCRIPCION

TIPO

ACTORES
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son ploteados en papel
logaritmico hasta formar
una curva. Con la curva se
obtiene el dato de
densidad Optica.

eTest de Clements.
Segun la prueba seda
el siguiente manejo:

FOSFOLIPIDOS. Se
coloca una cantidad de la
muestra en 4 tubos a los
cuales se les agrega
alcohol y solucion salina,
ahora se agita la dilucion
obtenida y se deja en
reposo por 15 minutos.

Después de esto se
observaran burbujas y se
hace una lectura de estas.

CREATININA. Despuésde
haber centrifugado la
muestra se toma el
sobrenadante que se
obtuvo y se coloca en una
copita, posteriormente
esta se coloca en un
segmento.

Ahora se introduce en el
equipo para que este
realice las pruebas
necesarias.

Analizar
validar
resultados

10

y

Consiste en analizar los
resultados obtenidos al
realizar una prueba en
especifico a la muestra. Si
se hizo uso de equipo
automatizado estos
resultados seran
analizados por medio del

PC

¢ Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Formularios utilizados:
Solicitud de examen

Documentos de referencia:
Lineamientos Internos de la
Laboratorio

Unidad de
Clinico, Manual de
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Software Comercial del Procedimientos de Quimica
equipo. Clinica
Posteriormente se
validaran dichos
resultados.
Formularios utilizados:
Solicitud de examen
[ ] .
reoultado en | resultade. obtemdo en e 19/% | Documentos de referencia
1 solicitud de | solicitud de examen que c Laboratorio Llngamlentos internos de !a
examen vino con la muestra Clinico Unlqlad de Laboratorio
) Clinico, Manual de
Procedimientos de Quimica
Clinica
Formularios utilizados:
Solicitud de examen,
Ingresar Si se h|_zo uso de equipo e Licenciado/a Software SIRLAB
resultado en automatlzad_o el resultado en Documentos de referencia:
12 es transferido desde el| C . . . X
software Software Comercial  del La,b(_)ratorlo Llngamlentos internos de I_a
SIRLAB equipo Clinico Unidad de  Laboratorio
) Clinico, Manual de
Procedimientos de Quimica
Clinica
El proceso finaliza cuando
se ha realizado una
- | Fin prueba especifica a la
muestra y ya se tiene un
resultado.
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Maria Roxana Cardoza Funes Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa de la Unidad de Laboratorio Clinico | Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
novBre DEL | PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS JEFAPSEDFL’EBTSS/L%RD
PROCESO: DE QUIMICA CLINICA CLINICO
Aplicar de manera apropiada y eficiente pruebas quimicas en CODIGO DE
PROPOSITO: el andlisis de las muestras que ayuden a obtener un IDENTIFICACION DEL
" | diagnéstico que sirva al médico tratante para dar un manejo PROCESO:
especifico en el usuario. LBT-1-02-0
Revisién Fecha Descripcion de la modificacion ggﬁw;{sa)glfg?cincign?glen
Documentacion de la primera version del
0 02/07/2016 proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEFO
Actividades
Nombre NGmero Definicién Padres Hijos Notas
Recibir 'y cotejar
, muestra con
Proceso de Este proceso (_:9n5|ste solicitud
realizacion de en la realizacion de
Lo AO |pruebas de quimica| Ninguno
pruebas de quimica clinica a las muestras Procesar muestra
clinica ue son recibidas
9 : Analizar, registrar y
autorizar resultados
Consiste en recibir y
cotejar la muestra y
solicitud de examen. oroces e Recepcion de
riizls)ga y cot(e::g;r Al Para la muestra se|realizacion de muestra y solicitld
solicitud verifica que la cantidad| pruebas de Validacion de
sea la adecuada y en la| quimica clinica muestra v solicitud
solicitud se verifica que y
los datos de esta estén
completos y correctos.
Consiste en el analisis
que se realiza a la .
muestra. Este analisis Centr![fugado de la
puede incluir lo muestra
P . Proceso de
siguiente: S . o
realizacion de| Coloracién y tincién
Procesar muestra A2 b delde |
e Centrifugado de la pruebas €| de la muestra
muestra quimica clinica
¢ Tincion de la muestra Procesamiento  de
: la muestra
¢ Procesamiento de la
muestra
Consiste en realizar un
analisis de los
resultados obtenidos a
las pruebas especificas| Proceso de
Analizar, registrar y A3 realizadas a la muestra. | realizacion de NInaUno
autorizar resultados pruebas de 9

Posteriormente se
deben registrar los
resultados obtenidos y
autorizarlos.

quimica clinica
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Actividades
Nombre Namero Definicion Padres Hijos Notas
N T e e
P - All . y muestra con| Ninguno
muestra y solicitud solicitud que llega al solicitud
Area de Quimica Clinica.
Consiste en la validaciéon - :
e . Recibir y cotejar
Validacion . de A1 |Que se debe realizar de muestra con | Ninguno
muestra y solicitud la muestra y de la solicitud
solicitud.
Consiste en centrifugarla
Centrifugado de la muestra para la que la .
muestra A2l prueba a realizar asi lo Procesar muestra | Ninguno
amerite.
Consiste en realizar
tincion de la muestra.
Tincion de la AD? Esta tJnC|on se realiza Procesar muestra | Ninguno
muestra después de haber
realizado un frotis de la
muestra.
Consiste en realizar el
procesamiento de la
Procesamiento de la muestra. En este se
A23 |realizaran pruebas| Procesar muestra | Ninguno

muestra

especificas a la muestra
y se obtendran
resultados.
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Datos para registro de
produccion

Son todos aquellos datos que se generan al realizar el
proceso de realizacion de pruebas de quimica clinica.

Equipo, instrumentos e
insumos

El equipo utilizado para la ejecucién de este proceso es el
siguiente:

e Computadora con software SIRLAB

¢ Equipo automatizado para realizacién de pruebas
e Macro centrifuga

e Microscopio

e Espectrofotometro

Los instrumentos e insumos utilizados son:

e Laminas portaobjetos

e Cubreobjetos

e Papel logaritmico

e Tubos de ensayo

¢ Pipeta Pasteur

¢ Colorante de azul de Nilo

e Camara Neubauer

e Guantes estériles

¢ Tijera, sacabocados, engrapadora, grapas, tirro,
almohadilla, sellos

La infraestructura que se ve involucrada es la siguiente:

Infraestructura ¢ Area de Quimica Clinica de la Unidad de
Laboratorio Clinico
Es el profesional con capacidades para realizar
procedimientos y técnicas inherentes a las secciones de
Lic. en Laboratorio Urianéli,sis.y Coprolqgia, Bacteriologia, Quimica Cll'n.i(,:a,
Clinico Serologia, inmunologia y VIH, Hematologia y Coagulacion,

Pruebas Especiales y COVID, a finde proporcionar un
resultado efectivo que ayude al

establecimiento del diagnoéstico del estado de salud del
usuario o usuaria.

Lineamientos internos
de Laboratorio Clinico

Son las directrices que debe seguir el personal de la Unidad
de Laboratorio Clinico para realizar su trabajo de manera
adecuada.

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.
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Flecha

Nombre

Definicién

Notas

Aqui se plasman puntos importantes como los siguientes:

Los agentes, sustancias y productos peligrosos que
existen en el laboratorio.

La metodologia de trabajo del laboratorio.

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

Las medidas a tomar en caso de emergencia.

Muestra

Es la muestra que se utilizara para realizarle las pruebas
de quimica clinica.

Muestra centrifugada

Es la muestra a la cual se le realizo el procedimiento de
centrifugado.

Muestra con analisis

microscopico

Es la muestra a la cual se Le realizd6 Un andlisis

microscopico.

Muestra recibida

Es la muestra que se ha recibido y a la cual se le realizara
una prueba especifica.

Muestra validada

Es la muestra que ha sido verificada y aprobada para su
posterior analisis.

Resultado de prueba

Es el resultado obtenido después de realizar una prueba
especifica a la muestra.

Resultado de prueba en
SIRLAB

Es el resultado que se encuentra almacenado en el
software SIRLAB a disposicion del servicio que lo solicite.

Software SIRLAB

Es un programa informatico en el cual se puede verificar
informacion de la usuaria de la Unidad de Laboratorio
Clinico.

Solicitud de examen

Es el medio que contiene la informacién del usuario y del
examen que se debe realizar.

Solicitud de examen| Es la solicitud que ha sido entregada y recibida en la
recibida Unidad de Laboratorio Clinico.
Solicitud de examen| Es la solicitud de examen que a la cual se le han verificado
verificada todos sus datos y ha sido aprobada.

- Es la solicitud que se realiza para una nueva muestra. Esta
Solicitud de  nueva . : . :
muestra solicitud se hace en base a inconsistencias en la muestra

o solicitud de examen.
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A-0 PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE QUIMICA CLINICA

. , Elaborado: . Préxima
USADO EN: AUTOR: Licda. Maria Roxana Cardoza Funes 02/07/16 X | METODO ACTUAL re\(/)isién CONTEXTO
Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: Diciembre
: : : n BORRADOR
Unidad de PROYECTO: de la Unidad de Laboratorio Clinico 02/07/16 2017
Laboratorio . RECOMENDADO
Clinico | CON APOYO DE: ?er‘?‘rgo Aéeéa”dﬁrscea Henriquez
osé David Bernal Serrano PUBLICADO
PROCESO
DE REALIZACION
DE PRUEBAS DE
QUIMICA CLINICA
0
L~

RECIBIR Y AMNALIZAR.

COTEJAR PROCESAR REGISTRAR

MUESTRA MUESTRA Y AUTORIZAR

CON SOLICITUD RESULTADOS
1 2 3
L~ L~ r L~ rd
RECEPCION VALIDACION DE
CENTRIFUGADO TINCION PROCESAMIENTO
%ES%EE:?TTES 'Q%ELISCTI'TQSDY DE LA MUESTRA DE LA MUESTRA DE LA MUESTRA
1 2 1 2 3
TITULO: CODIGO DEL

NODO PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE QUIMICA CLINICA |  PROCESO

Diagrama de Arbol de Nodos LBT-1-02-0
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USADO EN: AUTOR: Licda. Maria Roxana Cardoza Funes Elaborado: X | METODO ACTUAL | FFOXIma | conrexTo
: : . 02/07/16 revision
PROYECTO: Levantamlento de Manual ,d(_a Procesos de |Ultima revision: BORRADOR Diciembre
Unidad de la Unidad de Laboratorio Clinico 02/07/16 2017
Laglc;:]?(t:(())rlo CON APQOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: Jose David Bernal Serrano PUBLICADO
Manual de Lineamientos internos de
OBJETIVO. Aplicar de manera apropiada y eficiente biosequridad Labaratorio Clinico
pruebas quimicas en el analisis de las muestras que
ayuden a obtener un diagnostico que sirva al médico
tratante para dar un manejo especifico en el usuario.
Muestra Resultado de prueba en SIRLAB 2
PROCESO
DE REALIZACION
DE PRUEBAS DE
Solicitud de examen QUIMICA CLINICA
Datos para registro de produccién k
0
A 4 'y &
ALCANCE, El proceso tienen un alcance Sectorial,
ya que para su debido ejecucidn se necesita de la
Lic. en Equipo, intervencion de servicios del Hospital Nacional de
Laboratorio instrumentos e Software la Mujer y de la RNSP.
Clinico insumaos Infraestructura SIRLAB
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE QUIMICA CLINICA PROCESO
A-0 LBT-1-02-0
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Lineamientos internos de

Laboratorio

Muestra

Clinico

Manual de bio-seguridad

v Solicitud de examen

Solicitud de examen

Lic. en Laboratorio

Recibir y cotejar muestra

verificada

con sdMicitud

Muestra

validada

Procesar muestra

Resultado
de prueba

A N F

Analizar, registrar y
autorizar resultados

Resultado de prueba
en SIRLAB

I

N WL 3

Equipo, instrumentos

Datos para registro
de produccion

NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE QUIMICA CLINICA PROCESO
A0 LBT-1-02-0
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Muestira

Lineamientos internos de

Laboratorio Clinico

Solicitud de exame

n

RECEPCION
DE MUESTRA
¥ SOLICITUD

Solicitud de
exarmen
recibida

—] Muestra
4 recibida
F 3 F
Solicitud de examen verificada
wal IDACION DE .
MUESTRA Y Muestra validada
SOoLICITUD -
"
F 3 I3
L Solicitud de nuewva muestra
Lic. en
Laborataria
Clinico Infraestructura
NODO TITULO: CODIGO DEL
RECIBIRY COTEJAR MUESTRA CON SOLICITUD PROCESO
A-1

LBT-1-02-0
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO

HOSPITAL Servici Laboratorio Clinico
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO 0]
MILJER Fecha 02-07-2016
NOMBRE DEL PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE JEFI):F,:ODPEIEL-I:AABFSEQ)ATORIO
PROCESO: SEROLOGIA, INMUNOLOGIAY VIH CLINICO
Aplicar de manera apropiada y eficiente pruebas de Serologia, Inmunologia IDENTIFICACION DEL
y VIH en el andlisis de las muestras para obtener un resultado que sirva al PROCESO:
médico tratante en la aplicacion de un manejo hacia el usuario. LBT-1-03-0
" INICIA CON Recepcion de muestra y solicitud de estudio
% INCLUYE Realizacion de centrifugado de la muestra, realizacién de prueba especifica a la
6 muestra, analisis de resultad_os, registro de resultados
| - Resultado de prueba realizada a la muestra
< | FINALIZA CON Envio de muestra al Laboratorio Nacional de Salud Publica.
Muestra
ENTRADAS: Solicitud de examen
Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
PROVEEDORES: Consulta Externa P J
Emergencia
Servicios médicos de la Red Nacional de Salud Publica
Resultado de prueba realizada
SALIDAS: Datos para registro de produc_cién _ _
) Muestra enviada al Laboratorio Nacional de Salud Publica
Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
CLIENTES: Consulta Externa P J
Emergencia
Laboratorio Nacional de Salud Publica
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
e Mapa de trabajo
e Software SIRLAB
1 vez al afio e Software comercial
¢ Formulario para solicitud de examen
(VIGEPES-02)
e Libro de VIH
e Libreta para envi6 y recepcion de muestras
a confirmacién, seguimiento y otros
¢ Registro diario de actividades de laboratorio
¢ Mapa o protocolo de trabajo de pruebas de
VIH, Sifilis, hepatitis By C.
e Formulario para Solicitud y confirmacién de
VIH (FVIH-01)
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e Formulario para Solicitud y confirmacion de
VIH (FVIH-01-B)
e Formulario para solicitud de carga viral,
CD4, ADN Proviral y Genotipaje.
VAEBANBTLRESLDE INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | Fuente
_ esperado | de
e Cantida de datos
prule_zbas a Numero de Suma de todas las SIRLAB
realizar en un muestras muestras recibidas en el
mes recibidas enun | diay en unmes Registro
mes diario de
Laboratorio
Clinico
" Suma de todas las
Nimero dperueba pruebasrealizadas en un SIRLAB
srealizadas en un Slnar%eesn Registro diario
mes de Laboratorio
Clinico
. Sumatoria de registros de Libreta para envio
Sﬁyghufse; LNSp | €nvio de muestras y recepcion de
I muestras a
al mes confirmacion,
seguimiento y
otros

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

e Lineamientos internos de la Unidad de Laboratorio Clinico
¢ Manual de lineamientos técnicos de bioseguridad del MINSAL

e Manual d

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

y VIH

¢ Ley y reglamento de prevencion y control de la infeccién provocada por el VIH
¢ Guia Clinica para la atencion integral en salud de las personas con VIH
e Manual de Procedimientos de Serologia, Inmunologia y VIH

e Entre otros.
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

INICIO

Recibir soficitud de

Verficar requerimientos
de lamuestra

NO S
3 Descartar o solcitar
correcciones
4
Preparar muestras <
5

Requiere centrifugado

Si

!
©

-Hepatitis B

-Hepatitis C
-PES

-Ac. COVID

}
©

PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE SEROLOGIA, INMUNOLOGIA Y VIH

10

11

Preparar reactivo e

Anotar en Mapa
ytabulador

EDTA PPT
DBS
D
Requiere triple
embalaje

Sl NO

l l Realear pruebas de
EDTA ppT confirmacion A2Y A3

Licenciado/a en Laboratorio Clinico

12 16
=
PPT

EDTA 17

Preparar reactivos e

insumos

Procesar muestra

19

l

Recien Nacido Hasta18

Tipo deresultado

Reactivo / Positivo

meses
Negativo 20
CargaViral
Analizary validar
resuitados
18

centrifugado la
muesra

No reactivo /

DBS

\_‘_l

Enviar solicitud y muestra al Laboratorio Nacional
de Salud Publica

13

A

23

Pablacion General
Embarazadas/ TS

PruebaRapida A1
‘Jim de resutado?

21

Indicacion de Prueba
previa consejeria

éQuecasoes?

Pobiacion Clave

PruebaRapida Al

<Tipo de resutado?

| Reactivo | | Norecaivo

| Reactivo | ’ Norecaivo

<

Realear registo de actividades |

diarias, elaborar nformey
entrega resultados

4

Realizar pruebas de
confirmacion A2

Recibir resutados y realizar
infrome de entrega de resuftados.
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[Il. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
La recepcionista recibe la
solicitud 'y  muestra,
registrandola y
-- | Inicio distribuyendo la solicitud
con la muestra en el area.
Consiste en recibir la Formularios utilizados:
solicitud de examen y la Solicitud de examen
muestra respectiva para
realizar el andlisis en el Documentos de referencia:
Recibir Area de  Serologia, e Licenciado/a Lineam_ientos internos o!e
1 . Inmunologiay VIH en la Unidad de Laboratorio
solicitud C , -
muestra _ La,bc_)ratorlo Clinico
El tipo de muestras que Clinico
se reciben es la siguiente: Indicadores de interés para
el proceso:
Sangre Numero de muestras
Contenido gastrico recibidas en un mes
Se debe verificar que
tanto la solicitud como la
muestra estén correctas.
\Verif e Licenciado/a | Documentos de referencia:
erificar L : . )
2 requerimientos En_ _ Ia, solicitud  se C en _ Llneamlentos internos d_e
de muestra y verlflcara gue los datos La,b(_)ratono Ia, !Jnldad de Laboratorio
estén correctos y en la Clinico Clinico

solicitud

muestra que la cantidad
de la misma sea la
adecuada.

¢ Esta correcto
todo?

Esta decision se hara en
base a la actividad
anterior. Se pueden dar las

siguientes alternativas:

e NO estd correcto,
significa que existe un
problema en la
solicitud o la muestra
gue se recibid. Se
continuara con la
actividad 3.

eS| esta correcto,

significa que todo se
encuentra bien. Se

¢ Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL LBT-1-03-0
HOSPIT AL RODRIGUEZ” e
NACIONAL DE V.00
LAMUJER MANUAL DE PROCESOS DE LABORATORIO Pagina 84
W CLINICO de 280 JUL/2022
continuara con la
actividad 4.
En caso que: D_ocum_entos _de referencia:
Lineamientos internos de la
eLos datos de la Unidadde Laboratorio Clinico
muestra son
correctos y de la
solicitud son
Descartar incorrectos: Se
muestra 0 notifica al personal Licenciado/aen
3 | solicitar del  servicio  de Laboratorio
correcciones procedencia la

correccion de datos
de la solicitud de

examenes.
Los datos de Ila
solicitud son

correctos y de la
muestra  no: Se
descartara y se
solicitara una nueva
muestra.

Clinico

Preparar
equipos e
insumos

Preparar el area de trabajo
con los insumos y ajustes
de equipo necesario para
la realizacion de
examenes.

Licenciado (a)
en Laboratorio
Clinico

4  |Preparar

Preparara la muestra para

Licenciado (a)

Las pruebas que
requieren que la muestra
tenga estas condiciones
son las siguientes:

muestra ser procesada en L_aboratorlo
Clinico
Aqui se debe decidir si la
muestra que se ha
recibido necesita
centrifugarse.
¢, Requiere Consiste en realizar * I(_alrgzenmado/a
5 | centrifugado la | centrifugado a la muestra ,
: Laboratorio
muestra? 5 minutos a 3500 rpm Clinico
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VIH. Colocar la
muestra en un tubo
para centrifuga 'y
realizar la
centrifugacion de la
muestra durante 5
minutos a una
velocidad de 3500
rpm.

RPR. Colocar la
muestra en un tubo
para centrifuga 'y
realizar la
centrifugacion de la
muestra durante 5
minutos a una
velocidad de 3500
rpm.

PRUEBA DE
EMBARAZO. Colocar
la muestra en un tubo
para centrifuga vy
realizar la
centrifugacion de la
muestra durante 5
minutos a una
velocidad de 3500

rpm.
PRUEBA DE
HEPATITIS B Y
HEPATITIS C

Colocar la muestra en
un tubo para

centrifuga yrealizar la
centrifugacion de la
muestra durante 5
minutos a una
velocidad de 3500
rpm.

- APT. Se coloca 1 ml de
muestra en tubo de
ensayo y se le agrega
5 ml de agua
destilada. Ahora se
realizara la
centrifugacion durante
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5 minutos a una
velocidad de 3500
rpm.

- MUESTRAS PARA
LNSP. Colocar la
muestra en un tubo

para centrifuga Yy

realizar la

centrifugacion de la
muestra durante 5
minutos a una
velocidad de 3500
rpm.

¢ NO requiere
centrifugarse las
muestras para las
siguientes pruebas:
CVyCD4

6 |Preparar
reactivo e
insumos

Preparar los reactivos e
insumos de trabajo
necesarios para la
realizacion de exdmenes

e Licenciadol/
aen
Laboratorio
Clinico

Lineamientos
la Unidad de
Clinico,
bioseguridad

Documentos de referencia;

internos de
Laboratorio
Manual de

7 Procesar

Realizar el montaje de

Licenciado/a

acuerdo a las en Laboratorio
indicaciones del inserto Clinico
B [Tipo de Verificar el tipo de Licenciado/a
resultado resultado: Reactivo / No en Laboratorio

reactivo

Clinico

8 Realizar RPR

Preparar diluciones

Licenciado/a
en Laboratorio
Clinico

9 Analizar
resultados

Reactivo (ver dilucion)
No reactivo

Licenciado/a
en Laboratorio
Clinico

10 |Anotar en mapa |Colocar fecha y firma de Licenciado/a
/ tabulador quien realiza el en Laboratorio
procedimiento de la Clinico
muestra y el resultado
11 |Validar resultado|Validar los resultados en Licenciado/a
en SIRLA Sofware SIRLAB en Laboratorio
Clinico
12 |Tipo de muestra |Tipos de muestra EDTA, Licenciado/a

PPT, DBS.

en Laboratorio
Clinico
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C |Requiere No requiere centrifugado: Licenciado/a
centrifugado la |[EDTA, DBS. en Laboratorio
muestra Clinico
Si requiere centrifugado:
PPT
D |Requieretriple |Sirequiere triple embalaje: Licenciado/a

resultados y
realizar informa
de entrega de

resultados recibidos

embalaje EDTA, PPT. en Laboratorio
No requiere triple Clinico
embalaje: DBS
13 |Enviar solicitud y|Realizar envio al LNSP Licenciado/a
muestra al en Laboratorio
Laboratorio Clinico
Nacional de
Salud Publica
14 |Recibir Realizar informe  de Licenciado/a

en Laboratorio
Clinico

madres positivas no se les
realiza prueba de VIH se le
realiza Carga Viral

resultados
15 |Enviar Realizar entrega de Licenciado/a
resultados ala [resultados a la consulta en Laboratorio
consulta externa de Infectologia Clinico
16 |Preparar Preparar los reactivos e Licenciado/a
reactivo e insumos de trabajo en Laboratorio
insumos necesarios para la Clinico
realizacién de examenes
17 |Procesar Realizar montaje de la Licenciado/a
muestra muestra en Laboratorio
Clinico
E |[Tipode Tipo de resultados: Licenciado/a
resultado -Reactivo / positivo en Laboratorio
-No reactivo / negativo Clinico
18 |Analizary Analizar el resultado Licenciado/a
validar anotar en mapa de trabajo en Laboratorio
resultados y ser validado en sofware Clinico
SIRLAB
19 |Indicacién de |Recibir boleta de Licenciado/a
prueba previa (indicacibn de examenes en Laboratorio
consejeria con consejeria previa Clinico
F |Que caso es -Recién nacido hasta 18 Licenciado/a
meses. en Laboratorio
-Poblacion general, Clinico
Embarazadasy TS.
-Pablacion clave.
20 |Carga viral A recién nacidos de Licenciado/a

en Laboratorio
Clinico
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21 |Pruebaréapida ([Tipo de resultados: Licenciado/a
Al Reactivo / No reactivo en Laboratorio
Clinico
Si se obtiene resultado
reactivo realizar pruebas
confirmatorias A2 y A3
22 |Prueba rapida ([Tipo de resultados: Licenciado/a
Al Reactivo / No reactivo en Laboratorio
Clinico
Si se obtiene resultado
reactivo realizar prueba
confirmatoria A2
23 |Realizar reporte |[Anotar cada uno de los Licenciado/a
de actividades |resultados de las en Laboratorio
diarias, elaborar |diferentes pruebas en los Clinico
informe y mapas y libros de trabajo y
entregar luego ser validados en
resultado sistema SIRLAB
El proceso finaliza
cuando se ha realizado
- | Fin una prueba especifica a
la muestra y ya se tiene
un resultado.
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Maria Roxana Cradoza Funes Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa de la Unidad de Laboratorio Clinico | Jefe de Unidad de Planificacion
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II. CONTROL DE CAMBIOS
PROPIETARIO:
novmBre  DeL | PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE JEFA DE
PROCESO: SEROLOGIA, INMUNOLOGIA Y VIH LABORATORIO
Aplicar de manera apropiada y eficiente pruebas de Serologia, CODIGO DE
PROPOSITO: Inmunologia y VIH en el andlisis de las muestras para obtener | IDENTIFICACION DEL
' un resultado que sirva al médico tratante en la aplicacion de PROCESO:
un manejo hacia el usuario LBT-1-03-0
Revision Fecha Descripcion de la modificacion y&wg{zeaye?:jrgguﬁeﬂ%en
0 02/07/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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1. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXOL1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEFO
Actividades
Nombre Namero Definicion Padres Hijos Notas
Este proceso consiste
ggﬁ;asgédne de en la realizacion de Procesar muestra
ruebas de AQ pruebas de serologia,
gerolo a inmunologia y VIH a las Analizar, registrar y
inmunglo’ ia muestras que son autorizar resultados
glay recibidas.
VIH
Consiste en recibir y
cotejar la muestra y
solicitud de examen. Proceso de Recepcion de
Recibir 'y cotejar realizacion de muestra y solicitud
muestra con| A1l Par_q la muestra_ s€ pruebas de
- verifica que la cantidad . R,
solicitud sea la adecuada v en la serologia, Validacion de
solicitud se verifiga e inmunologia y muestra y solicitud
AUEI v/
los datos de esta estén
completos y correctos.
dededey
Consiste en el andlisis
gque se realiza a la
muestra. Este analisis p q
puede incluir lo rerglci:zes;én dZ
P m igui :
rocesar muestra A2 siguiente pruebas de
e Centrifugado de Ila serololg|a_’ y
muestra coagulacion
e Procesamiento de la
muestra
Consiste en realizar un
analisis de los
resultados obtenidos a
Analizar, registrar y las pruebas especificas
i realizadas a la muestra.
autorizar resultados | A3
Posteriormente se
deben registrar los
resultados obtenidos y
autorizarlos.
Recencion de Consiste en la recepcién Analizar, registrary Centrifugado de la
mues?ra solicitud All |de la muestra y la autorizar | myestra
y solicitud que llega al resultados
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Actividades
Nombre NGmero Definicion Padres Hijos Notas

Area de Serologia, Procesamiento de
inmunologia y VIH. la muestra
Consiste en la validacion | Analizar, registrary

Validacion de gue se debe realizar de autorizar

- Al12

muestra y solicitud la muestra y de la resultados
solicitud.
Consiste en centrifugar

Centrifugado de la AD1 la muestra para la que la | Procesar muestra

muestra prueba a realizar asi lo
amerite.
Consiste en realizar el
procesamiento de la

Procesamiento de la muestra. En este Se|prgcasar muestra

A22 |realizaran pruebas

muestra

especificas a la muestra
y se obtendran
resultados.
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definiciéon Notas

Datos para registro de
produccion

Son todos aquellos datos que se generan por proceso de
realizacion de pruebas de Serologia, inmunologia'y VIH

Equipo, instrumentos e
insumos

El equipo utilizado para la ejecucion de este proceso es el
siguiente:

e Computadora con software SIRLAB
¢ Equipo automatizado para realizacion de pruebas
¢ Macro centrifuga

Los instrumentos e insumos utilizados son:

¢ Tubos de ensayo

e Guantes estériles

¢ Tijera, sacabocados,
almohadilla, sellos

engrapadora, grapas, tirro,

Infraestructura La infraestructura que se ve involucrada es la siguiente:
e Area de Serologia, inmunologia y VIH de la
Unidad de Laboratorio Clinico
Lic. en Laboratorio| Es el profesional con capacidades para realizar
Clinico procedimientos y técnicas inherentes a las secciones de

Uriandlisis y Coprologia, Bacteriologia, Quimica Clinica,
Serologia, inmunologia y VIH, Hematologia Y Coagulacion,
Pruebas Especiales y COVID, a fin de proporcionar un
resultado efectivo que ayude al establecimiento del
diagnéstico del estado de salud del usuario o usuaria.

Lineamientos internos
de Laboratorio Clinico

Son las directrices que debe seguir el personal de la
Unidad de Laboratorio Clinico para realizar su trabajo de
manera adecuada.

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 laboratorio.

La metodologia de trabajo del laboratorio.

El equipo de proteccion personal a utilizar durante los
procesos de laboratorio.
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Nombre Definicion Notas
- Las medidas a tomar en caso de emergencia.
Manual de

procedimientos para el
control de calidad de
las pruebas
inmunoserolégicas
paralTSy VIH

Muestra

Es la muestra que se utilizara para realizarle las pruebas de
serologia, inmunologia y VIH.

Muestra centrifugada

Es la muestra a la cual se le realizo el procedimiento de
centrifugado.

Muestra enviada al
Laboratorio Nacional
de Salud Publica.

Es la muestra que se envia al Laboratorio Nacional de
Salud Publica, para su andlisis.

Muestra aceptada

Es la muestra que ha sido verificada y aprobada para su
posterior analisis.

Muestra recibida

Es la muestra que se ha recibido y a la cual se le realizara
una prueba especifica.

Resultado de prueba

Es el resultado obtenido después de realizar una prueba
especifica a la muestra.

Resultado de prueba
en SIRLAB

Es el resultado que se encuentra almacenado en el software
SIRLAB a disposicion del servicio que lo solicite.

Software SIRLAB

Es un programa informatico en el cual se puede verificar
informacién de la usuaria de la Unidad de Laboratorio
Clinico.

Solicitud de examen

Es el formulario que contiene la informacion del usuario y
del examen que se debe realizar.

Solicitud de examen
recibida

Es la solicitud que ha sido entregada y recibida en la Unidad
de Laboratorio Clinico.

Solicitud de examen
verificada

Es la solicitud de examen que a la cual se le han verificado
todos sus datos y ha sido aprobada.

Solicitud de
muestra

nueva

Es la solicitud que se realiza para una nueva muestra. Esta
solicitud se hace en base a inconsistencias en la muestra o
solicitud de examen.
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Resultado de prueba en SIRLAB _
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Laboratorio Clinico
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO
LA MUJER Fecha 17-06-2016
NOMBRE DEL PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE JEFEPDRSEIAI?BTC')ASAI\?.ORIO
PROCESO: BACTERIOLOGIA
CLINICO
Ap[l(;at_r de manera apropiada y eficiente pruebas de Bactgrlologla en el IDENTIFICACION DEL
analisis de las muestras para obtener un resultado que sirva al médico PROCESO:
tratante en la aplicacién de un manejo hacia el usuario. LBT-1-04-0

E)J INICIA CON Recepcién de la muestra y solicitud de examen
pd
6: INCLUYE Verificacién de la muestra y la solicitud, procesamiento de la muestra.
3:' FINALIZA CON | Ingreso de resultado en software SIRLAB
. e Muestra
ENTRADAS: ¢ Solicitud de examen
. ¢ Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
PROVEEDORES: e Servicios médicos de la Red Nacional de Salud Publica
SALIDAS: ¢ Resultados de prueba realizada
CLIENTES: ¢ Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
' e Servicios médicos de la Red Nacional de Salud Publica
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS

¢ Boleta de trabajo

¢ Registro diario de actividades

1 vez al afio « Software SIRLAB
e Software comercial
VAR o INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | Fuente de
esperado datos

Cantidad de NUmero de muestras | Suma de todas las muestras
pruebas a realizar | (ecibidas en un mes recibidas
en un mes

NUmero de pruebas
realizadas en un mes

Suma de todas las pruebas
realizadas
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

¢ Lineamientos internos de la Unidad de Laboratorio Clinico
¢ Manual de bioseguridad
¢ Manual de Procedimientos de Bacteriologia
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE BACTERIOLOGIA

Licenciado/a en Laboratorio Clinico

INICIO

—>

1
Recibir solicitud
y muestra
2 Verificar
muestra con
solicitud
A

¢Esta
correcto
todo?

NO Sl
v

Descartar
muestra o
solicitar
correspondencia

I

4 | Asignar numero
correlativo,
realizar boleta de
trabajoy censar
en registro diario
de actividades.

anejode I3 Muestra

muestra.

para
analisis

Muestra para envio
al Laboratorio Nacional
de Salud Publica

Otros
examenes

w

TIPO DE
EXAMEN

Hemocultivo

Realizar
incubacién de
lamuestra

¢Existe presencia
bacteriana?

S NO

Retirar muestra
del equipoy
buscarboleta de
trabajo

¢Requiere
centrifugado la
muestra?,

Sl NO

v

Realizar
centrifugado de 4
lamuestra

¢Requiere
realizacion de
fortis?

NO

Realizarfrotis y
tincién

Realizar analisis
microscopico

Otros
examenes

Realizar
preparacion e
incubacion de

lamuestra

v

11| Analizar
resultados
obtenidos

Tipo de
resultado

Positivo

12

Establecer el
seguimiento de
lamuestra

v

Negativo

13 Realizar
identificacion y
antibiograma de la
bacteria

14 Analizar y
validar
resultados en
equipo

o=ap

15 Registrar
> resultado en
boletas de
trabajo

16

Ingresar
resultados en
Sofware SIRLAB

v

17 Validar y
autorizar
resultado en
SIRLAB

¢Se enviara a
Laboratorio

Publica?

O—>y

Nacional de Salud

NO

18 Realizar

preparacion y

gestion para
envio de
muestras

19

Enviar muestra
al Laboratorio
Nacional de
Salud Publica

A4

20 Recibiry

registrar
resultados de
muestras

<
v

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 en el
momento en que la
muestra es recibida en la
Unidad de Laboratorio
Clinico y es trasladada al
Area de Bacteriologia.

Recibir
1 | solicitud
muestra

Consiste en recibir la
solicitud de examen y la
muestra respectiva para
realizar el analisis en el
Area de Bacteriologia.

Las pruebas de
Bacteriologia se dividen
en dos clases, y son las
siguientes:

BACTERIOLOGICA

e Orina

¢ Muestra de heces

¢ Muestra de catéter

y e Sangre

e Liquido
cefalorraquideo

e Secreciones

¢ Otros liquidos

MICOLOGICA

¢ Orina

e Sangre

¢ Liquido
cefalorraquideo

e Ufias

e Tejido

¢ Otros liquidos

¢ Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Formularios utilizados:
Solicitud de examen

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de
la Unidad de Laboratorio
Clinico, Manual de
bioseguridad

Indicadores de interés para
el proceso:
NUmero de
recibidas en un mes

muestras

Verificar
2 | muestra
solicitud

Se debe verificar que
tanto la solicitud como la
muestra estén correctas.

con

¢ Licenciado/a
en

Formularios utilizados:
Solicitud de examen
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

En la solicitud se
verificara que los datos

estén correctos y en la

muestra que la cantidad
de la misma sea la
adecuada.

Laboratorio
Clinico

Documentos de referencia:

Lineamientos internos de
la Unidad de Laboratorio
Clinico

¢ Esta correcto
todo?

Esta decision se hara en
base a la actividad
anterior. Se pueden dar
las siguientes
alternativas:

¢ NO esta correcto,
significa que existe un
problema en la
solicitud o la muestra
gue se recibid. Se
continuara con la
actividad 3.

e S| esta correcto,
significa que todo se
encuentra bien. Se
continuara con la
actividad 4.

e Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Descartar
muestra 0
solicitar
correcciones

En caso que

*Los datos y la muestra
son correctos y de la
solicitud son
incorrectos: Se notificaal
personal del servicio de
procedencia la
correccion de datos de
la solicitud de
examenes.

* Los datos de la solicitud
son correctos y de la
muestra no: Se
descartara y se
solicitarda una nueva
muestra.

e Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Formularios utilizados:
Solicitud de examen

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de
la Unidad de Laboratorio
Clinico

Asignar
ndamero

Consiste en anotar los
datos de la muestra y

e Licenciado/a
en

Formularios utilizados:
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

correlativo,

realizar boleta
de trabajo y
censar en
Registro Diario
de Actividades

solicitud de examen en la
Hoja de Registro Diariode
Actividades. Este contara
con lossiguientes datos:

e Nombre de usuario

e NUmero de registro

e Servicio de
procedencia

¢ Tipo de muestra

Ahora se asignara a la
muestra un  numero
correlativo del Area de
Bacteriologia.

Posteriormente se
realizara una boleta de
trabajo antes de iniciar el
proceso. En esta boleta
se anotaran los
siguientes datos:

* Nombre de usuario

* NUmero de registro

* Servicio de procedencia
* Tipo de muestra

* Fecha

* Medios de cultivo en
gue se sembro la muestra

Para el caso de muestras
gue se enviaran al LNSP,
se anotaran en el Libro de
Envios o Registros del
Area.

Laboratorio
Clinico

Hoja de Registro Diario de
Actividades

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de
la Unidad de Laboratorio
Clinico

Tipo de
manejo de
muestra

Consiste en decidir el
manejo que se le dara a
la muestra. Se pueden
dar las siguientes
alternativas:

¢ Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
e Muestra para andlisis,
se continuara en la
decisién C.
¢ Muestra para envié al
Laboratorio  Nacional
de Salud Publica, se
continuara en la
actividad 19.
Se debe decidir sobre la i
realizacién de un examen Otros examenes:
en especifico. Se pueden * Baciloscopia
dar las  siguientes e Urocultivo
alternativas: e Espermocultivo
) , e Coprocultivo
¢ El examen a realizarse * Licenciado/a e Cultivo de LCR
C TIPO DE es un| C en e Cultivo de otros liquidos
EXAMEN HEMOCULTIVO, se Laboratorio ¢ Cultivo de secreciones
: ’ Clinico )
continuara con la e Directo Gram
actividad 6. » Directo al fresco
e KoH
e Otros examenes, se e Tinta China
continuara  con la e Cultivo Micolégico
decision E.
Se introduce el frasco de
hemocultivo en equipo Documentos de referencia:
. automatizado, este leera e Licenciado/a | . . . '
Realizar / e Lineamientos internos de la
5 | incubacién de | durante 6 dias maximo| | en Unidad de LaboratorioClinico
la muestra para _detectar Sl _hay Laboratorio Manual de bioseguridad ’
crecimiento  bacteriano Clinico
en la muestra y alerta al
personal.
Esta decision indicara la
existencia o no de
bacterias al momento de
realizar el hemocultivo a
la muestra. Se pueden « Licenciado/a
¢ Existe dar las siguientes
D | presencia alternativas: C en .
bacteriana? Lal,b(_)ratorlo
« Si existe Clinico
presencia
bacteriana, se

continuara con la
actividad 7.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

« NO
presencia
bacteriana, se
continuara con la
actividad 16.

existe

Retirar
muestra del
equipo
buscar boleta
de trabajo

y

Cuando existe la alerta
(positivo) se retira la
muestra del equipo y se
busca la boleta de trabajo
correspondiente.

En este caso el proceso
continuara en la actividad
9.

TC

e Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de la
Unidad de LaboratorioClinico,
Manual de bioseguridad,
Manual de Procedimientos de
Bacteriologia

¢, Requiere
centrifugacion
la muestra?

Aqui se debe decidir si la
muestra que se ha
recibido necesita
centrifugarse. Existen
dos alternativas:

o Si requiere
centrifugarse, se pasa
a la actividad 8.

¢ NO requiere
centrifugarse, se pasa
a la decision F.

e Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Realizar
centrifugado
de la muestra

Consiste en realizar
centrifugado a la
muestra.

Este centrifugado se
realizara si la prueba a la
gue se sometera requiere
de una muestra
centrifugada. Las
pruebas que requieren
muestra en estas
condiciones son las
siguientes:

- Muestra de Liquido
Cefalorraquideo. Esta
se hace centrifugando

¢ Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de la
Unidad de LaboratorioClinico,
Manual de bioseguridad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES

No NOMBRE DESCRIPCION TIPO

la muestra durante 15
minutos a una
velocidad de 10000
rom. Se obtendra
sedimento y
sobrenadante.

- Las muestras de otros
liquidos y orina. Se
centrifugaran
dependiendo del
examen solicitado.

Se debe decidir si la
muestra requiere que se
realice un frotis. EXxisten

las siguientes
alternativas: . .
¢ Requiere e Licenciado/a
F | realizacion de | e S| requiere frotis, se| C Egboratorio
frotis? continuara el proceso Clinico
en la actividad 9.
¢ NO requiere frotis, se
continuara el proceso
en la actividad 11.
Consiste en la realizacion
de frotis y tincion de la
muestra. El manejo es el
siguiente:
Cultivo bacteriolégico de
Liquido Cefalorraquideo.
, : Er?;e gsciah?jceelgoxﬁzgt?g e Licenciado/a D_ocum_entos Qe referencia:
Realizar frotis centrifugada sobre una en Lineamientos internos de la
8 |y . 9 , P . Unidad de LaboratorioClinico,
tincion Iaml'na y de_spues Lapqratono Manual de bioseguridad
realizando coloracién de Clinico

Gram del frotis.

Hemocultivo. Se tiene
gue hacer un extendido
de la muestray se realiza
coloracién de Gram al
frotis.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Cultivo bacteriolégico de
secrecion. Esto se realiza
para secreciones
especificas.

Baciloscopias (se reciben

muestras de esputo,
secrecion bronquial,
orina). Se realizan 2
extendidos en

portaobjetos y se procede
a la realizacion de frotis,
este se deja secar a
temperatura  ambiente,
para posteriormente
colorearlo con técnica de
Ziehl Nielsen.

Consiste en hacer un
analisis microscépico de
las muestras a las cuales

e Licenciado/a

Normas de operacion:

Para las coloraciones vy
directos el resultado se
obtiene el mismo dia.

Realizar o T
9 | analisis se realiz6 tincion. = en _ .
. . Laboratorio | Documentos de referencia:
microscoépico . . L . , .
Este andlisis se realiza Clinico Lineamientos internos de la
con la ayuda de un Unidad de LaboratorioClinico,
microscopio. Manual de
Bioseguridad
Se debe decidir un
manejo especifico en
base al tipo de examen
gque se realiz6 a la
muestra. Existen las
siguientes alternativas: « Licenciado/a
EXAMEN en
G o El examen fue| C .
REALIZADO Baciloscopia o Directo (L:zill,z(i)crgtono

Gram, se continuara
en la actividad 16.

e Otras pruebas, se
continuara en la
actividad 11.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

10

Realizar
incubacion de
la muestra

Consiste en realizar una
incubacion de la muestra
para determinar si existe
crecimiento bacteriano.

Este se realiza de la
siguiente manera:

BACTERIOLOGICA
* ORINA
» Urocultivo

Se hace siembra de la
muestra en placas, se
realiza inoculacion de las
placas que contienen la
muestra y se guardan en
estufa bacteriol6gica.
Ahora se debe esperar 24
horas.

Pasadas las 24 horas se
realiza el analisis
respectivo.

« MUESTRA DE HECES
fisica en

¢ Muestra
frasco.

Se coloca la muestra en
una placa y se realiza
inoculacion de la placa
con la muestra, ademas
se inocula un tubo con
medio de Selenito se
guardan en estufa
bacteriologica por 24
horas. Pasadas las 24
horas se realiza el
andlisis respectivo.

e Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de la
Unidad de LaboratorioClinico,
Manual de bioseguridad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No NOMBRE DESCRIPCION TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

 Muestra en caldo de
selenito ya inoculado

Se guarda en estufa
bacteriolégica por 24
horas. Pasadas las 24
horas se realiza el
andlisis respectivo.

* MUESTRA DE
CATETER (Catéter de
vena central, catéter
umbilical y catéter
arterial)

Se coloca el catéter en
una placa y se inocula
la placa con el catéter a
través de movimiento
rotatorio en el agar, se
regresa catéter al tubo
de vidrio, se guardan
placas y tubo con
catéter en estufa
bacteriolégica por 24
horas. Pasadas las 24
horas se realiza el
analisis respectivo.

+ SANGRE

La muestra que se
encuentra en el agar
sangre y MacConkey
se almacenan en estufa
bacteriologica por 24
horas. Pasadas las 24
horas se realiza el
andlisis respectivo.

« LIQUIDO
CEFALORRAQUIDEO
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Se coloca una gota de
sedimento en una
lamina porta objetos y
se deja secar a
temperatura ambiente.
Luego se inoculan las
placas y se incuban en
la estufa de CO2 de 24
a 48 horas.

+ SECRECIONES.
secreciones
especificas son
sometidas a
inoculacion y posterior
almacenaje en estufa.
Para estas muestras se
pueden ocupar dos
tipos de estufas: CO2 o
Bacterioldgica.

Las

MICOLOGICA

Para estas muestras se
inoculan los medios de
cultivo y se guardan a
temperatura ambiente en
cajas de carton.
Posteriormente se realiza
la lectura de los cultivos
micoldgicos.

Analizar
resultados
obtenidos

11

Consiste en analizar los
resultados obtenidos al
realizar una prueba en
especifico a la muestra.

e Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Documentos de referencia:
de

Lineamientos internos
la Unidad de Laboratorio
Clinico

Tipo
resultado

de

Se decide que manejo
dar a la muestra en base
al resultado de la prueba
realizada a la misma. Se
pueden dar las siguientes
alternativas:

 El resultado
POSITIVO,

es
se

¢ Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

- ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
continuara con la
actividad 13.
* El resultado es
NEGATIVO, se
continuara con la
actividad 16.
Consiste en definir si el
crecimiento bacteriano es e Licenciado/a | Documentos de referencia:
Establecer el . T ; . ) ;
- de importancia clinica y si en Lineamientos internos del
12 | seguimiento : - C . - P
es necesario purificar la Laboratorio | Servicio de LaboratorioClinico
de la muestra : o
bacteria o resembrar la Clinico
Muestra
Consiste en realizar la
identificacion del tipo de
bacteria que existe en la
muestra analizada.
Para poder hacer Ila
identificacion se hace uso
Realizar ge equLJJ:epk?asaUt?nzﬁﬂg?edso e Licenciado/a Documentos de referencia:
identificacion Postl?ariormente se realizé en Lineamientos intemos  del
13 I y > P . Servicio de  Laboratorio
antibiograma antibiograma de la Laboratorio Clini M | d
de la bacteria | bacteria que es la prueba Clinico linico, anua €
) o bioseguridad
microbiologica para
determinar la
susceptibilidad de una
bacteria a un grupo de
antibioticos.
En algunos casos no se
realiza antibiograma.
Consiste en analizar y
Analizar y | validar los resultados, e Licenciado/a | Documentos de referencia:
14 validar primero en el equipo PC en Lineamientos internos de la
resultados en | automatizado y luego son Laboratorio | Unidad de Laboratorio Clinico
el equipo revisados en el software Clinico
comercial del equipo.
Registrar Se debe registrar el e Licenciado/a Eglrgt]: :jaent(::bl;t_glzados:
resultado en | resultado obtenido en la en )
15 boleta de | boleta de trabajo que se c Laboratorio .
: : o Documentos de referencia:
trabajo tiene para la muestra. Clinico

Lineamientos internos del
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

- ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Servicio de  Laboratorio
Clinico
Normas de operacion:
Para el caso de:
El resultado obtenido tras Para examen de
la realizacion de una Baciloscopia se debe
prueba especifica, debe registrar el resultado en el
ser ingresado en el Censo Diario y en
software SIRLAB para Formulario PCT4.
Ingresar que esté a disp(,)s_icic')n de e Licenciado/a
resultado  en los servicios r_nedlcos del en Otrgs pruebas se
16 software I\H/I(l)fgrltal Nacional de la| C Laboratorio ;elz%ztrrlggaDeieriisultado en
SIRLAB Jer Clinico :
Si se hizo uso de equipo Formularios utilizados:
automatizado el Software SIRLAB, Censo
resultado es transferido Diario, Formulario PCT4.
desde el software
comercial del equipo. Documentos de referencia:
Lineamientos internos de
la Unidad de Laboratorio
Clinico
Validar y | Consiste en la validacién e Licenciado/a | Documentos de referencia:
17 autorizar y autorizacion de los C en Lineamientos internos de
resultado en | resultados en el software Laboratorio | la Unidad de Laboratorio
SIRLAB SIRLAB. Clinico Clinico
Esta decision consiste en
decidir si es necesario
enviar muestra al
Laboratorio Nacional de
Referencia. Existen las
¢ Se enviara al siguientes alternativas: e Licenciado/a
I Lab(_Jratorlo e S| es necesario enviar| C en .
Nacional de | . Laboratorio
Referencia? a muestra, continuar Clinico
en la actividad 19.
¢ NO es necesario enviar
la muestra, el proceso
finaliza en ese
momento.
Realizar Se debe realizar toda la i iadol Documentos de referencia:
18 | preparaciony | gestion para enviar las pc | ®Hlcencladora ) ineamientos internos de
gestibn  para | muestras al Laboratorio en laUnidad de  Laboratorio
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dACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

envioé de
muestra

Nacional de Salud
Piublica.Este consiste en
lo siguiente:

» Gestionar el
transporte para llevar
las muestras al
Laboratorio Nacional
de Salud Publica.

* Realizar preparacion
de las muestras que
seran enviadas, esto
consiste en:

* Rotular la
muestra con los
datos del usuario
y prueba que se
referira

* Empacar la
muestra en triple
embalaje.

« Anotar en el Libro
de envios las
muestras gue
seran trasladadas
al Laboratorio
Nacional de
Salud Publica.

Laboratorio
Clinico

Clinico, Manual de

bioseguridad

Enviar
muestra al
19 | Laboratorio
Nacional de
Salud Publica.

Consiste en enviar la
muestra al Laboratorio
Nacional de Referencia
para que le realicen
pruebas especificas.

e Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de la
Unidad de LaboratorioClinico,
Manual de
bioseguridad

Recibir y
registrar
resultados de
muestra

20

Consiste en recibir los
resultados de las pruebas
realizadas en el
Laboratorio Nacional de
Salud Publica.

¢ Licenciado/a
en
Laboratorio
Clinico

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de la
Unidad de LaboratorioClinico
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES

No NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

Posteriormente se liberan
los resultados al servicio
correspondiente.

El proceso finaliza
cuando se ha realizado

- | Fin una prueba especifica a
la muestra y ya se tiene
un resultado.
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
PROPIETARIO:
nomere  peL | PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE JEFA DE
PROCESO: LABORATORIO
BACTERIOLOGIA ORATO]
Aplicar de manera apropiada y eficiente pruebas de cODIGO DE
PROPOSITO: Bacteriologia en el andlisis de las muestras para obtener un | IDENTIFICACION DEL
' resultado que sirva al médico tratante en la aplicacién de un PROCESO:
manejo hacia el usuario LBT-1-04-0
Revision Fecha Descripcion de la modificacion :;T;[faye?ggguﬁ e?::(')en
0 25/07/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEFO
Actividades
Nombre Namero Definicion Padres Hijos Notas
Recibir y cotejar
Proceso de Este proceso consiste ;Tiiﬁgg con
realizacién de en la realizacion de
ruebas de AOQ | pruebas de bacteriologia| Ninguno Procesar muestra
P . . a las muestras que son
bacteriologia recibidas
: Analizar, registrar y
autorizar resultados
Consiste en recibir y
cotejar la muestra y
solicitud de examen. orocess i Recepcion de
Recibir 'y cotejar Para la muestra selrealizacion de muestra y solicitud
muestra con| Al e .
- verifica que la cantidad| pruebas de R,
solicitud ; . Validacion de
sea la adecuada y en la| bacteriologia muestra v solicitud
solicitud se verifica que y
los datos de esta estén
completos y correctos.
Consiste en el analisis
que se realiza a la .
muestra. Este analisis Centrl[fugado de la
puede incluir lo muestra
sioui . Proceso de
guiente: A o
realizacion de | Tincién de la
Procesar muestra A2 ruebas de | muestra
e Centrifugado de Ila P ; .
bacteriologia
muestra P iento d
e Tincion de la muestra rocesamiento  de
. la muestra
e Procesamiento de la
muestra
Consiste en realizar un
andlisis de los
resultados obtenidos a
las pruebas especificas| Proceso de
Analizar, registrar y realizadas a la muestra. | realizacion de| ..
) A3 Ninguno
autorizar resultados pruebas de

Posteriormente se
deben registrar los
resultados obtenidos y
autorizarlos.

bacteriologia
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Actividades
Nombre Namero Definicion Padres Hijos Notas
ecepion o] 1y |oe e et rechi y cotear
P - All . y muestra con| Ninguno
muestra y solicitud solicitud que llega al solicitud
Area de Bacteriologia.
Consiste en la validaciéon - ,
e . Recibir y cotejar
Validacion . de A1 |Que se debe realizar de muestra con | Ninguno
muestra y solicitud la muestra y de la solicitud
solicitud.
Consiste en centrifugarla
Centrifugado de la muestra para la que la -
muestra A2l prueba a realizar asi lo Procesar muestra | Ninguno
amerite.
Consiste en realizar
tincion de la muestra.
Tincion de la AD? Esta tJnC|on se realiza Procesar muestra | Ninguno
muestra después de haber
realizado un frotis de la
muestra.
Consiste en realizar el
procesamiento de la
Procesamiento de la muestra. En este se
A23 |realizaran pruebas| Procesar muestra | Ninguno

muestra

especificas a la muestra
y se obtendran
resultados.
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Datos para registro de
produccion

Son todos aquellos datos que se generan al realizar el
proceso de realizacion de pruebas de bacteriologia.

Equipo, instrumentos e
insumos

El equipo utilizado para la ejecucién de este proceso es el
siguiente:

» Computadora con software SIRLAB

« Equipo automatizado para realizacion de pruebas
* Incubadora de CO2

* Incubadora bacteriolégica

» Computadora con software comercial

* Macro centrifuga

* Microscopio

+ Camara de Flujo Laminar

* Mechero Bunsen

Los instrumentos e insumos utilizados son:

* Asas calibradas

* Asas bacteriolégicas
*Asa en aguja
*AsasenlL
*Bajalenguas

* Hisopos

* Mascarillas

* Guantes

* Mascarillas N95

* Pipetas Pasteur

* Fésforos

* Medios de cultivos

* Colorante de Gram

* Colorante de Ziehl Neelsen
«Jeringas

* Pipetas automaticas

Infraestructura

La infraestructura que se ve involucrada es la siguiente:

e Area de Bacteriologia del Servicio de Laboratorio
Clinico

Lic. en Laboratorio
Clinico

Es el profesional con capacidades para realizar
procedimientos y técnicas inherentes a las secciones de
Urianalisis y Coprologia, Bacteriologia, Quimica Clinica,
Serologia y Coagulacion, Hematologia e Inmunologia a fin
de proporcionar un resultado efectivo que ayude al
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Flecha
Nombre Definicion Notas

establecimiento del diagnostico del estado de salud del
usuario o usuaria.

Lineamientos internos
de Laboratorio Clinico

Son las directrices que debe seguir el personal de la
Unidad de Laboratorio Clinico para realizar su trabajo de
maneraadecuada.

Manual de bio-seguridad

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.

Agui se plasman puntos importantes como los siguientes:

Los agentes, sustancias y productos peligrosos que
existen en el laboratorio.

La metodologia de trabajo del laboratorio.

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

Las medidas a tomar en caso de emergencia.

Muestra

Es la muestra que se utilizara para realizarle las pruebas
de bacteriologia.

Muestra centrifugada

Es la muestra a la cual se le realizo el procedimiento de
centrifugado.

Muestra con analisis

microscopico

Es la muestra a la cual se le realiz6 un analisis
microscopico.

Muestra recibida

Es la muestra que se harecibido y a la cual se le realizara
una prueba especifica.

Muestra validada

Es la muestra que ha sido verificada y aprobada para su
posterior andlisis.

Registro  Diario  de

Actividades

Es el registro de la informacion que se generaen la
Unidad de Laboratorio Clinico.

Resultado de prueba

Es el resultado obtenido después de realizar una prueba
especifica a la muestra.

Resultado de prueba en
SIRLAB

Es el resultado que se encuentra almacenado en el
software SIRLAB a disposicion del servicio que lo solicite.

Software SIRLAB

Es un programa informético en el cual se puede verificar
informacion de la usuaria de la Unidad de Laboratorio
Clinico.
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Flecha
Nombre Definicion Notas

Solicitud de examen

Es el medio que contiene la informacion del usuario y del
examen que se debe realizar.

Solicitud de examen
Recibida

Es la solicitud que ha sido entregada y recibida en la
Unidad de Laboratorio Clinico.

Solicitud de examen
Verificada

Es la solicitud de examen que a la cual se le han verificado
todos sus datos y ha sido aprobada.

Solicitud de nueva
muestra

Es la solicitud que se realiza para una nueva muestra. Esta
solicitud se hace en base a inconsistencias en la muestra
o solicitud de examen.
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A-0 PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE BACTERIOLOGIA
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Laboratorio . RECOMENDADO
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José David Bernal Serrano PUBLICADO
PROCESO
DE REALIZACIOMN
DE PRUEBAS DE
BACTERIOLOGSGLA
a
/\
RECIBIR ~ ArlAal lZAR,
COTEJAR PROCESAR REGISTRAR
MUESTR.A MUESTR.A  AUTORIZAR
CON SOLICITUD RESULTADODS
1 2 3
r //\ v M/\/
1 2 1 2 3
TITULO: CODIGO DEL

NODO PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE BACTERIOLOGIA PROCESO

Diagrama de Arbol de Nodos LBT-1-04-0
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USADO EN: AUTOR: Licda. Maria Roxana Cardoza Funes glz?g%rl%doz X | METODO ACTUAL ré\?ixsiirgr? CONTEXTO
. | Levantamiento del Manual de Procesos de | Ultima revision: Diciembre
Unidad de PROYECTO: la Unidad de Laboratorio Clinico 02/07/16 BORRADOR 2017
Lagﬁ;?ég“o CON APQOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO

Lineamientos
internos de

Manual de
biosegundad

OBJETIVO. Aplicar de manera apropiada

y eficiente pruebas de bacteriologia en el
analisis de las muestras para obtener un
resultado que sirva al médico tratante en

la aplicacidén de un manejo hacia el usuario

Laboratono Clinico

Muestra

PROCESO
DE REALIZACION
DE PRUEBAS DE

Solicilud de examen BACTERIOLOGIA

Resultado de prueba en SIRLAB

Datos para registro de produccidn

0
L -~ -~ .
ALCANCE, El proceso tienen un alcance Seclonal,
¥a que para su debido ejecucidén se necesita de l1a
Lic. en . £quipo, Registro intervencidn de servicios del Hospital Nacional de
La'boralorlo instrumentos Software Diarno de la Mujer yde |la RNSP.
Cilinico e insumaos Infraestructura SIRLAB Actividades
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE BACTERIOLOGIA PROCESO
A-0 LBT-1-04-0
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Lineamientos nternos

Muestra

de Laboratono Clinico l

Manualide
biosegurdad

Manual de Procedimientos para el control de calkdad de las
pruebas inmunosecrologicas para TS y VIMH

-

Sokcitud de
examan

RECIBIR Y

Solctud de examen verificada

COTEJAR
MUESTRA
CON SOLKCmuUD 1
Y A 4 Muestra
vabkdada
» PROCESAR
MUESTRA
2 Resultado

4 a A

de prueba

ANALIZAR,

Resullado de prueba en

SIRLAB

P

REGISTRAR
Y AUTOREZAR
RESULTADOS

Datos para registro de

produccidn

I r

NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE BACTERIOLOGIA PROCESO
A0 LBT-1-04-0
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Lineamientos internos de
Laboratorio Clinico
Muestra
Solicitud de examen RECEPCION Solicitud de
DE MUESTRA examen
¥ SOLICITUD recibida
— Muestra
1 lrecibida
d Solicitud de examen verificada .
VALIDACIOM DE
MUESTRAY Muestra walidada
SOLICITUD -
"]
F 9 =
Solicitud de nueva muestra
Lic. en
Laboratorio
Clinico Infraestructura
NODO TITULO: CODIGO DEL
RECIBIRY COTEJAR MUESTRA CON SOLICITUD PROCESO
A-1 LBT-1-04-0
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Ealicitud de examen Manual de Limearmienios internos
werficada J biczeguridad de Laboralonio Clinico
b
Muesira validada CENTRIFUGADO Cemifugada
;
F3 Fy FY
/ r
e
TIM IO
DE LA MUESTRA [ :\:;it:: Con
rmcrr:.-:*.-caﬂ:ca
F3 F 3
FROCESAMIEMNTO Resultado de prueba
DE LA MUESTRA -
3
* I T
Lic en Equipo,
LH_UUTE':U"(' izl menios
Clinico £ IPSLTLOS Infraestructura
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESAR MUESTRA PROCESO
A-2 LBT-1-04-0
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL LABORATO
NACIONAL Servicio RIO
DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO CLINICO
MUJER Fecha 02/07/2016
. PROPIETARIO:
NOMBRE DEL PROCESO DE ATENCION A USUARIOS DE JEEA DE LABORATORIO
PROCESO: INFERTILIDAD
CLINICO
PROPOSITO: CODIGO DE
Determinar el grado de fertilidad masculina con calidad de precision que IDENTIFICACION DEL
permita al médico tratante establecer el seguimiento en la atencién a la PROCESO:
pareja. LBT-1-05-0
INICIA CON | Otorgar cita e indicaciones previas al examen
w e Solicitar muestra (preparar area de trabajo, recibir usuarios, recibir muestras y
S | INCLUYE dar indicaciones)
6 eProcesar muestra
Z Elgﬁ LIZA Entrega de resultados
e Usuarios
ENTRADAS: e Solicitud
¢ Tarjeta de citas
PROVEEDORES ¢ Unidad de Medicina Reproductiva
e RIISS
e Usuarios con procedimiento realizado
SALIDAS: e Muestray SO|ICI'Eud para bacteriologia
¢ Resultados en linea
¢ Datos para registro de produccion
CLIENTES: ¢ Unidad de Medicina Reproductiva
e RIISS
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION RIS
eRegistro diario de actividades de laboratorio
Anual e Software SIRLAB
eHoja de solicitud de examenes
eFormularios de laboratorio de infertilidad
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
« Citas otorgadas Resultado | Fuente de
eInseminaciones Nombre Forma de calculo
o esperado datos
artificiales
realizadas Numero de citas SIRLAB
sExamenes de de laboratorio de | Sumatoria de citas programadas Libro de
espermograma infertilidad en un mes .
realizados dadas al mes Citas ~ de
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eMuestras con Espermogra
solicitud de ma
espermocultivo Numero de Registro
enviadas a inseminaciones diario de
bacteriologia artificiales Sumatoria de inseminaciones actividades
realizadas al | artificiales realizadas en el mes de
mes laboratorio
Numero de Registro
mu_e_stras con Sumatoria de solicitudes de d'a.”c.) de
solicitudes . ) actividades
enviadas de espermocultivo realizados en el de
espermocultivo mes laboratorio
al mes
Registro
Numero de diario de
espermogramas | Sumatoria de espermogramas actividades
realizados almes | realizados en el mes de
laboratorio

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
eManual de Bio-seguridad
eLineamientos internos del HNM y externos del MINSAL
eManual de procedimientos del area de infertilidad
eManual de Organizacion y funciones
eManual de puestos de trabajo

¢ Otros
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II. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE ATENCION A USUARIOS DE INFERTILIDAD

Recepcionista

Licenciado(a) en Laboratorio Clinico

Lic. En Labomborio
Clinico y personal de

Undad de Madicna
Reproductiva
4
Preparar drea i
Incio > | Procesar
de ¥abao muesya
: . . 17| Redbiry
Recbir Recibir a[ Censaren verficar
- usuaiios con usuarios en 9 Modiicar regstm de reaciives
soad arden de - activd ades
da saiciud
llaga dada
. A 6 4+ \-1/’\
g ind oA cones W Reazar
generales axamen
R S| macroscdpics Y BT Ana lear |
t | resutadosy
2[Otargar cita de 4 dafnir
|| nfertikdad y ¥ Redizar seguimenio
¥ dar axamen
Icacones microscdpioo
I 1
Brndar -
aientacdn e
indicacones | Dibur muesya
yerviala a
’ bacienologla NO
Solictar L nseminacdn
mueskas a v Ingresar y
usuano auonza
msulados en
' y
, SR8 o Censaren
8 Recityr registo de
muesyay + aclivd ades
colgardaws dana
de hﬂda de \/\
ofas y

sdiciud ( Fin )
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[Il. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
eFormularios
El médico de infertilidad utilizados
elabora una solicitud de Hoja de solicitud de
examenes la cual le entrega examenes
- Inicio a la usuaria para que solicite | T eMédico tratante | eDocumentos de
programacion de cita en la referencia
Unidad de LaboratorioClinico v' Expediente
clinico
v' Tarjeta de citas
eFormularios
Recibir al usuario o los utilizados
Recibir a usuarios consiste en. v Tar.jeta de citas
1 usuarios con -Salud_ar y presentarse con C eRecepcionista Y Ho!a_ de
solicitud usuario(os) solicitud de
e Verificar motivo de atencion examenes
en laboratorio Clinico v Software
SIRLAB
En caso de:
eUsuario con cita: Ir a
A ¢ Estan citados? | actividad 3 C eRecepcionista
eUsuario sin c¢ita: Ir a
actividad 2
eNormas de
operacion
Programar cita de
infertilidad al menos
Programar citas: 15 dias antes de
Lunes y miércoles 6:30 am cita médica.
eFormularios
Indicaciones: utilizados
Otorgar cita de oDeb_en presentarse el dia de e Tarjeta de citas
2 | infertilidad y dar | SU citaalas 6:30 a.m. CD | «Recepcionista | *Hoja de solicitud
indicaciones de examenes
e Software SIRLAB
eIndicadores de
interés para el
proceso
v" Numero de citas
de laboratorio
de infertilidad al
mes
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Indicaciones:
eEl examen debe ser
realizado después de una
abstinencia sexual de 3 a 5
dias.
No tome ninguna clase de
medicamentos, ni bebidas
alcohdlicas o drogas.
eDeben presentarse el dia de
su cita a las 6:30 a.m.
Brindar .
3 orientacion e | *Elusuariodebe traertoallay | cp | «Recepcionista
indicaciones jabon de uso personal
eEn caso de pacientes con
vasectomia debe tener al
menos 15 eyaculaciones
previo al espermograma
El incumplimiento de las
anteriores indicaciones,
puede resultar en una
muestra inadecuada, y por
consiguiente su resultado
sera inexacto.
Consiste en:
eLimpiar el area de trabajo
técnico Li iad
de trabajo requeridos Clinico
ePreparar formularios vy
documentos a utilizar
 Entre otros.
Recibir usuario RSC|b|Ir a usluarlols (;:ltados y eLicenciado(a)
5 en orden de | UPicarios enfasaade espera | - en Laboratorio
llegada para toma de muestras Clinico
segun orden de llegada
Indicaciones:
Dar eLa muestra se obtiene por eLicenciado(a)
6 indicaciones medio de masturbaciéony se | CP en Laboratorio
generales recoge en un frasco de boca Clinico
ancha limpio y estéril.
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
eDeben lavarse bien con
aguay jabon las manos y el
area genital antes de tomar
la muestra.
*No utilizar preservativos ni
lubricantes
En caso de que se realizara *Indicadores  de
_ o _de que e eLicenciado(a) interés para el
B .Se realizara | la usuaria una inseminacion C en Laboratorio Droceso
inseminacion? artificial ir a actl\_/lc_iad 17, Clinico NUMero de
caso contrario a actividad 8. inseminaciones
artificiales al mes
Se otorga un frasco plastico o
de vidrio de boca ancha en el
cual el usuario depositara la
Solicitar 'rﬂgrenStLamaximo wra Lo torma «LLicenciado(a)
7 muestra a P ) pa P en Laboratorio
; de muestras: 20 minutos s
usuario L o Clinico
El procedimiento se realizara
en area de toma de muestra
y se entregara en el area de
trabajo de infertilidad
. Recibir la muestra y verificar -
Reggtig_ar:]u;;ttéi gue el nombre de la usuaria y eLicenciado(a) Eg[ir;:ézrslos
8 y N tJ ieta d el numero de registro en la | C en Laboratorio Tarieta de citas
C.? a”?. ?t de muestra coinciden con Clinico J
cltas 'y soficitu tarjetas de citas
Egrcfosrcr)edc?és ir a actividad »Licenciado(a)
. ’) H
C ¢, Son correctos” 10, caso contrario ir a C ETirI]_iigoratono
actividad 9
Modificar Modificar los datos de eLicenciado(a)
9 solicitud nombre o registro en la| CD en Laboratorio
muestra o en la solicitud Clinico
Rotular la muestra e informar sFormularios
Rotular mbur(iens(;raa; a usuario sobre la entrega de eLicenciado(a) gﬁgfzgos
10 )(;rientacic')n a resultados. C en Laboratorio Expediente
suarios Estos resultados los veréa el Clinico Cll'?’liCO
usuarl médico tratante de la Unidad
de Medicina Reproductiva en
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
el Expediente Clinico el dia
de su cita
En caso de ser
espermocultivo ir a actividad
11, caso contrario a la
actividad 12.
Espermocultivo: Este *Formularios
, ES ara exgmen ermité detectar la -LlcenC|ado(a) ut|I_|z_ados
D ¢ P _perm i C en Laboratorio Solicitud de
espermocultivo? | presencia de infecciones por Clinico EXAMENnes
bacterias y hongos. Es bueno
tomar en cuenta que este
examen permite descartar
infecciones leves, asi como
graves, entre ellas, la
gonorrea.
eNormas de
operacion
v La muestra
Consiste en realizar una debe
Diluir muestra y | dilucion de la muestra 1:2 con eLicenciado(a) entregarse con:
11 | enviarla a | solucion salina y entregarla | PT en Laboratorio | v Nombre de la
bacteriologia junto a la solicitud en el area Clinico usuaria
de bacteriologia. v" Numero de
registro
v' Correlativo de
muestra
eFormularios
utilizados
Formularios de
laboratorio de
infertilidad
eDocumentos de
. . Referencia:
Colocar frasco en bafio de eLicenciado(a) : .
12 Procesar maria (a 37 °C) y esperar 30 | P en Laboratorio _Lmeamlentos
muestra minutos para su licuefaccion Clinico Internos del
Servicio de
Laboratorio Clinico,
Manual de
Bioseguridad,
Manual de
Procedimientos de
Infertilidad
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
eFormularios
utilizados
v" Registro diario
de actividades
de laboratorio
v Formularios de
Censar en . . !aborfa_torio de
registro de _ o -LlcenC|ado(a) |r_1fert|I|dad
13 actividades Registrar produccion diaria C en L_aboratorlo -_Indlcgdores de
diarias Clinico interés para el
proceso
Numero de
espermogramas
realizados al dia
. L. eFormularios
Realizar examen fisico utilizados
Realizar (volumen, viscosidad, eLicenciado(a) F larios de
14 | examen licuefaccion, PH, aspecto, | P en Laboratorio ormular
macroscoépico color, olor y los dias de Clinico !abor_a_torlo de
abstir’1encia) infertilidad (VER
ANEXO 6)
Realizar examen
microscopico para obtener lo
siguiente: eFormularios
. e Movilidad . . utilizados
15 eRXe;rIT']Zeir eRecuento _ de p .IéfeLg(t:)I?Sa?[g?o Formular_ios de
microscépico espermatozoides Clinico !aborg_tono de
e Aglutinacion infertilidad
e Examen citolégico
e Espermocitograma-
morfologia
eFormularios
utilizados
Hoja de solicitud de
E q i examenes
.Se hara inr;em?na::ién zrtificr:?; |ziar1rsz eLicenciado(a) elndicadores de
E inseminacion o .| C en Laboratorio interés para el
o actividad 18, caso contrario ir .
artificial? 2 actividad 16 Clinico proceso
' Numero de
inseminaciones
realizadas al mes
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
eFormularios
| | itad d utilizados
nq[re;_sarr y ng,rrisir resz a gsf[ re eLicenciado(a) e Formularios de
16 | autorza examenes e oftware | o en Laboratorio laboratorio de
resultados en | SIRLAB y autorizarlos . - o
SIRLAB diante fi lectron Clinico infertilidad
mediante firma electronica «  Software
SIRLAB
eLicenciado(a)
Recibir verificar  los en Laboratorio
Recibir Y | reactivos Y necesarios Clinico
17 | verificar solicitados ara eyl C ePersonal de la
reactivos S P . Unidad de
procedimiento a la usuaria Medicina
Reproductiva
eFormularios
utilizados
Analiza los resultados del * Formular_los de
. laboratorio  de
Analizar espermograma para ePersonal de la . o
: : . infertilidad
resultados y | determinar si el esperma del Unidad de .
18 - , CP . eIndicadores de
definir usuario es apto o no para el Medicina : .
o L . interés para el
seguimiento procedimiento de Reproductiva proceso
inseminacion artificial NuUmero de
inseminaciones no
realizadas al mes
ePersonal de la
F .‘"ES apto Para 1 g ir a actividad 19 C Unld_aq de
inseminacion? NO: ir a actividad 20 Medicina
' Reproductiva
Consiste en que el personal eNormas de
de infertilidad de laboratorio operacion
clinico: eLicenciado(a) No requiere cita
e Coordina preparacion de en Laboratorio | previa, médico
Realizar equipo estéril para el Clinico tratante informa a
19 'nserlrf'nac'én procedimiento P ePersonal de la | personal de
! inacl e Sacar los reactivos de la Unidad de infertilidad de
cadena de frio Medicina laboratorio clinico al
e Asistir al personal de la Reproductiva menos 24 horas
Unidad de medicina antes del
Reproductiva procedimiento
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
eFormularios
utilizados
v' Registro diario
v icengiadoe) |4 acdades
20 L Registrar produccion diaria C en Laboratorio .
actividades . v Formularios de
o Clinico .
diarias laboratorio de
infertilidad
En caso de inseminacion
artificial el proceso termina
hasta que finaliza Ila
asistencia al procedimiento
del mismo
En el caso de espermograma
termina cuando losresultados
-- Fin estan en el software SIRLAB
para que sea impreso.
En el caso de espermocultivo
termina el proceso de
infertilidad cuando la muestra
es diluida y enviada a
Bacteriologia
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Maria Roxana Cardoza Funes Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Laboratorio Clinico | Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
o PROPIETARIO:
SELMBRE PROCESO DE ATENCION A USUARIAS DE JEFA DE
proceso: | INFERTILIDAD LABORATORIO
CLINICO
. - : . L CODIGO DE
’ Determlnqr el grad? d_e fertilidad masculina con calldaq Qe precision IDENTIFICACION
PROPOSITO: | que permita al meédico tratante establecer el seguimiento en la VIGENTE:
atencion a la pareja. LBT-1-05-0
Revision Fecha Descripcion de la modificacion Nomb_re y firma de quien
actualiza el documento
0 02/07/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
10
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 - Andlisis del proceso con la metodologia IDEFO
ACTIVIDADES
Nombre N° Definicion Padres Hijos Notas
El espermograma es el examen
inicial en el estudio de la
fertilidad masculina. La
produccion de espermatozoides
en el testiculo y su presencia en
la eyaculacién fluctian de
acuerdo a factores, tales como:
dias de abstinencia sexual, el
uso de algunos medicamentos, )
fiebre alta, exposicion a toxicos . thrgar cita
ambientales, entre otros. e Solicitar
Proceso de b H | | muestra
atencion a ara hacerse el examen, el| e Procesar
USUArios de A0 | hombre debe tomar una muestra | Ninguno muestra
infertilidad de semen por masturbacion en e Realizar
un recipiente adecuado inseminacién
Consiste en las siguientes artificial
etapas:
¢ Otorgar cita
e Solicitar muestra
e Procesar muestra
e Realizar inseminacion artificial
(si es inseminacién artificial
Unicamente)
Programar citas:
Lunes y miércoles 6:30 am Proceso de
: o ) atencion a :
Otorgar cita Al | Indicaciones: , USUarios de Ninguno
eDeben presentarse el dia de su infertilidad
cita alas 6:30 a.m.
Se otorga un frasco plastico o de Proceso de|e Preparar area
Solicitar muestra| A2 | vidrio dg boca anchapen el cual el atencion a de trabajo
usuario tomara la muestra usuarios de | e Recibir
infertilidad usuarios y dar
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ACTIVIDADES
Nombre N° Definicion Padres Hijos Notas
Tiempo méximo para la toma de indicaciones
muestras: 20 minutos ¢ Recibir
La muestra el usuario la tomara muestra y dar
en el &rea de toma de muestras indicaciones
y la entregard en el area de
trabajo de infertilidad
Consiste en:
eLimpiar el area de trabajo
3 técnico - _
rr%pgrar areade | \»1 | . preparar insumos requeridos Sohcr;ar Ninguno
rabajo ePreparar formularios y muestra
documentos a utilizar
e Entre otros.
Indicaciones:
eLa muestra se obtiene por
medio de masturbacién y se
- . recoge en un frasco limpio y
Recibir usuarlc(jjsr oo estéril. Solicitar Ninguno
'yd' . eDeben lavarse bien con agua y| muestra
Indicaciones jabon las manos y el pene antes
de tomar la muestra.
eNo utilizar preservativos ni
lubricantes
Recibir la muestra y verificar que
Recibir muestra el nombre de la usuaria y el| qqfici .
dar| A23 . . y Solicitar nguno
y ndmero de registro en la muestra| myestra
indicaciones coinciden con tarjetas de citas
¢ Realizar
Consiste en: procesamiento
Proceso de de muestra
¢ Realizar examen . ¢ Realizar
ot | | macrosico A
¢ Realizar examen microscépico | . - microscopico
. . . infertilidad .
¢ Realizar examen microscépico o Realizar
examen
microscoépico
Realizar Colocar frasco en bafio de maria
procesamiento | A31 (a 37 °C) y esperar 30 minutos| Procesar Ninguno
de muestra para su licuefaccion muestra
Realizar Realizar examen fisico | Procesar '
examen A32 ! Ninguno
macroscopico (volumen, viscosidad, | muestra
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ACTIVIDADES
Nombre N° Definicion Padres Hijos Notas
licuefaccion, PH, aspecto, color,
olor y los dias de abstinencia)
Realizar examen microscopico
para obtener lo siguiente:
e?(z?rlllér?r A33 » Movilidad Procesar Ninguno
. L. eRecuento de espermatozoides | muestra
microscoépico N
¢ Aglutinacién
e Examen citolégico
e Espermocitograma- morfologia
Consiste en que el personal de
infertilidad de laboratorio clinico:
e Coordina preparacion de
I equipo esteril  para  el| proceso de
Realizar procedimiento v .
) N atencion a
Inseminacion | A4 |e Sacar los reactivos de la|,syarios  de Ninguno
artificial cadena de frio infertilidad
e Asistir al personal de la
Unidad de medicina

Reproductiva
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas
Datos para| Registro de actividades realizadas por el personal de infertilidad de
registro de | Laboratorio clinico al dia.
produccion
Equipo e|eArea de trabajo: Mesa de trabajo, computadora con SIRLAB,
insumos microscopio, insumos de oficina, formularios y otra papeleria, etc.

«Area de inseminacion artificial: Mesa de trabajo, cama ginecoldgica

«Area de toma de muestras: frasco para toma de muestras, revistas,
cama, mesa, lavamanos, jabén y toalla

Formularios vy

e Registro diario de actividades de laboratorio

registros « Software SIRLAB
eHoja de solicitud de examenes
eFormularios de laboratorio de infertilidad
Infraestructura | Servicio de Laboratorio Clinico

Area de infertilidad

Lineamientos

eLineamientos técnicos de seguridad y salud ocupacional

bacteriologia

del HNM vy del _ . L . ,
MINSAL e Lineamientos técnicos sobre bioseguridad del MINSAL
eGuia de seguridad de Bioseguridad para los laboratorios clinicos del
MINSAL
eManual de Procedimientos de Infertilidad de Laboratorio Clinico del
HNM
eManual de Organizacion y funciones
eManual de puestos de trabajo
eLineamientos internos del Servicio de Laboratorio Clinico
Muestra Muestra de semen del usuario
Muestra Muestra que cumple con las caracteristicas necesarias para realizar el
procesada procedimiento
Muestra y | Muestra procesada (diluida) para enviarla a area de bacteriologia en el
solicitud para | cual se realizara el espermocultivo




HOSPITAL HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL LBT-1-05-0
RODRIGUEZ”
NACIONAL DE
LA MUJER N V.00
MANUAL DE PROCESOS DE LABORATORIO Péagina 144
i
CLINICO de 280 JUL/2022
Flecha
Nombre Definicion Notas
Normas de| eLineamientos técnicos de seguridad y salud ocupacional
bioseguridad _ , L. . :
eLineamientos técnicos sobre bioseguridad del MINSAL
e Guia de Bioseguridad para los laboratorios clinicos del MINSAL
Personal de| Profesional en Laboratorio Clinico asignado a realizacion de estudios de
infertilidad en | infertilidad en laboratorio clinico
Lab. Clinico

Personal de la

Personal de la Division Medica de la Unidad de medicina Reproductiva

Unidad de| (encargada de realizacién de inseminacién artificial y cliente/proveedor)
Medicina de los deméas estudios de infertilidad

Reproductiva

Resultados de| Resultado del examen en formulario fisico

espermograma

Resultados Resultado obtenido de analizar la muestra de esperma en el

macroscopicos

microscopio.

Resultados
linea

en

Resultado en software SIRLAB

Solicitud y tarjeta
de citas

Solicitud de Examenes

Tarjeta de citas

Usuarios

Pacientes (pareja a la cual se realizaran procedimientos de infertilidad)
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A-0 PROCESO DE ATENCION A USUARIOS DE INFERTILIDAD
USADO EN: AUTOR: Licda. Maria Roxana Cardoza Funes glz?g;)/rla%do: X | METODO ACTUAL fé\?ixsiirgr? CONTEXTO
) Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: Diciembre
Unidad de PROYECTO: de la Unidad de Laboratorio Clinico 02/07/16 PORRADOR 2017
Laboratorio . RECOMENDADO
Clinico CON APOYO DE: Gergrdo Alexander Cea Henriquez
Jose David Bernal Serrano PUBLICADO
PROCESO DE ATENCION A
USUARIOS DE INFERTILIDAD
0
I
REALIZAR
OTORGAR SOLICITAR PROCESAR
INSEMINACION
CITA MUESTRA MUESTRA ARTIFICIAL
2 3 4
i} - N i} //N{
REALIZAR REALIZAR REALIZAR
PREPARAR RECIBIR USUARIOS RECIBIR MUESTRA Y
AREA DE TRABAJO | | Y DAR INDICACIONES | | DAR INDICACIONES R e e O | | acmamet oo | | vicaaarabico
1 2 3 1 2 3
NODO TITULO: CODIGO DEL

] PROCESO DE ATENCION A USUARIOS DE INFERTILIDAD PROCESO

Diagrama de Arbol de Nodos LBT-1-05-0




Determinar el grado de fertilidad masculina
con calidad de precisién que permita al medico
tratante establecer el seguimiento en la
atencidn de la pareja.

MINSAL

Usuarios
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| Levantamiento de Manual de Procesos de |Ultima revision: Diciembre
Unidad de PROYECTO: la Unidad de Laboratorio Clinico 02/07/16 BORRADOR 2017
Lagﬁ:}?é%“o CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano BUBLICADO
OBJETIVO Lineamientos MNormas de
del HMNM y del bioseguridad

Usuarios con procedimiento realizado

o

Solicitud ¥ tarjeta de citas

PROCESO DE ATEMNCIOMN A
USUARIOS DE INFERTILIDAD

KMuestra ¥ solicitud para bacteriologia

Resultados en linea
-

|

Datos para registro de produccidn

0
F Y rY ry 3
Personal
de
infertilidad Personal de la
en Lab. Unidad de.rﬂemcma EQuipo € | Formularios y
Clinica Reproductiva insUmos | regietioe

Infraestructura

ALCAMCE

Es institucional debido a que en
la relacién cliente/proveedor del
proceso estan involucrados
Gnicamente senvicios del HMM.

NODO

A-0

TITULO:

PROCESO DE ATENCION A USUARIOS DE INFERTILIDAD

CODIGO DEL
PROCESO
LBT-1-05-0
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USADO EN: AUTOR: Licda. Maria Roxana Cardoza Funes glz?ct));)/rlzzdo: METODO ACTUAL r(;\?ixsiirgr? CONTEXTO
| Levantamiento de Manual de Procesos de |Ultima  revision: Diciembre
Unidad de PROYECTO: la Unidad de Laboratorio Clinico 02/07/16 BORRADOR 2017
Lagﬁ:}?é%“o CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
Lineamientos del HMNM Mormas de bioseguridad
vy del MIMNSAL
Usuarios I
OTORGAR
Solicitud ¥ tarjeta CITA —
de citas 1 Usuarios
E - con cita
SOLICITAR Muestra
—- MUESTRA 2 e lMuestra y solicitud para
i r ry 1 pacteriologia : -
PROCESAR Resultados on I|ne__=_

-

Datos para registro de produccidn

k- _\[Resultadas de
espermograma
_._/ REALIZAR
INSEMINACION Usuarios con procedimiento
ARTIFICIAL realizado -
Fy T T T
i ili uipo e »
zr?rf:galcﬁ_!siggertllldad ETC"SUE”US Infraestructura Formularios y registros derdsigir;?al gzé?g%ﬂigﬂ: de
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE ATENCION A USUARIOS DE INFERTILIDAD PROCESO
A0 LBT-1-05-0
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) _ . . Elaborado: . Proxima
USADO EN: AUTOR: Licda. Maria Roxana Cardoza Funes 02/07/16 X | METODO ACTUAL revision | CONTEXTO
. | Levantamiento de Manual de Procesos de | Ultima revision: Diciembre
: PROYECTO: la Unidad de Laboratorio Clinico 02/07/16 BORRADOR 2017
Unidad de
Lagﬁ:}?é%“o CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: Jose David Bernal Serrano PUBLICADO
Mormas de biGSEQUﬂ'dadi Lineamientos del HMM v del MINSAL
r
Usuarios con cita Aﬂgfggmuo -
1
k. F ¥
e
Usuario con
_— RECIBIR USUARIOS recipiente
Y DAR INDICACIONES
2
Fy Fy
—
RECIBIR MUESTRAY lMuestra
— -~ DAR IMDICACIOMNES bl
B
Personal {:!e infertilidad Equipo e T
en Lab. Clinico insumos Infraestructura
NODO TITULO: CODIGO DEL
SOLICITAR MUESTRA PROCESO
A-2 LBT-1-05-0
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USADO EN: AUTOR;: Licda. Marfa Roxana Cardoza Funes glz?g%rlzdo: X | METODO ACTUAL ':é\?;ggg CONTEXTO
. | Levantamiento de Manual de Procesos de revision: Diciembre
Unidad de PROYECTO: la Unidad de Laboratorio Clinico BORRADOR 2017
Lagﬁ;?ég“o CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
Normas de bioseguridadi LLineamientos del HNIM y del IMINSAL

-

Kuestra

REALIZAR
PROCESAMIENTO
DE MUESTRA

lMuestra y solicitud para bactereologia

lluestra
procesada

4 A &

Resultados
macroscépicos

REALIZAR
EXAMEN
MACROSCOPICO

i [N

F 3 F 3 2

7 Resultados en linea

P

REALIZAR
EXAKMEN

IDatos para reqgistro de producg'gn
MICROSCOPICO

2| Resultados de espermograma

Sauses s 3] ]
Personal de infertilidad en Formularios
Lab. Clinico y registros Infraestructura
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESAR MUESTRA PROCESO
A-3 LBT-1-05-0
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO

HOSPITAL Servicio LABORATORIO
NADCEIOLNAAL FICHA TECNICA DE PROCESO CLINICO
MUJER Fecha 02/07/2016
NOMBRE PROPIETARIO:
el TROCCEODEFEMIMCIONDERGMENESOE | ere oe LagoRaTR
PROCESO: CLINICO
PROPOSITO: CODIGO DE
Determinar la alteraciébn y presencia de componentes normales o IDENTIFICACION DEL
anormales en la orina 0 heces para que el médico tratante decida el PROCESO:
manejo de la usuaria LBT-1-06-0
INICIA CON | Recibir y verificar muestra y solicitud
Lu [ )
O | INCLUYE Progesar muestra
<ZE e Analizar muestra
O | FINALIZA .
-
2 | con Validar resultados
ENTRADAS: * Muestra ,
¢ Solicitud de examenes
¢ Servicios de hospitalizacion
PROVEEDORES: | ¢ Unidad de Emergencias
e Consulta Externa
SALIDAS: ¢ Resultado de e.xamenes en Ime.zc?l
¢ Datos para registro de produccion
¢ Servicios de hospitalizacion
CLIENTES: ¢ Unidad de Emergencias
¢ Consulta Externa
CICLOS DE CICLO DE
. REGISTR
EJECUCION SUPERVISION GISTROS
eHoja de solicitud de examenes
Anual eRegistro diario de actividades de laboratorio
e Software SIRLAB
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
o Nombre Forma de calculo Resultado Fuente de
« Solicitudes esperado datos
recibidas _ _ _
Nutnero de Sumat?rla dg examenes +SIRLAB
Examenes coprologia realizados al mes
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eNUmero de | realizados de Registro diario
examenes coprologia al mes de actividades
realizados de laboratorio

Nuamero de
Examenes

realizados de
urianalisis al mes

Sumatoria de examenes
urianalisis realizados al mes

*SIRLAB
Registro diario
de actividades
de laboratorio

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
e Manual de Bio-seguridad
eLineamientos internos del HNM y externos del MINSAL
eManual de procedimientos del area de coprologia
eManual de procedimientos del area de uriandlisis
eManual de Organizacion y funciones
eManual de puestos de trabajo

e Guia rapida para el uso de microscopio

eDocumentacioén técnica del area

e«Entre otros.
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE REALIZACION DE EXAMENES DE COPROLOGIA Y URIANALISIS

Licenciado(a) en Laboratorio Clinico

( Inicio )

»

A 4
Recibir
solicitud y
muestra

=

A 4
Cotejar datos
de Solicitud
con muestra

NO Sl

v

Descartar
muestra o
solicitar
correcciones

L

w

A 4

Realizar mapa
de trabajo

Procesar la
muestra

A 4

[o2]

Realizar
montaje y
analisis de la
muestra

A 4

Anotar en
Registro Diario
de Laboratorio

Ingrgsar y

validar
resultados en
Software
SIRLAB

Fin
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Ill. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
La recepcionista recibe la Observaciones
solicitud y muestra, Esta funcién
- registrandola __— también la realiza el
- Inicio digtribuyendo la solicitud T | +Recepcionista licenciado(a)  en
con la muestra en el area Laboratorio Clinico
correspondiente.
Formularios
utilizados
Hoja de solicitud de
; : examenes
Recibir solicitud y | Recibir la muestra de »Licenciado (".")
1 . C en Laboratorio .
muestra heces y/o orina Clinico Indicadores de
interés para el
proceso
Solicitudes
recibidas
Cotejar datos de I\;esrgll(i:g{ugucTelgié?:é?;sde eLicenciado (a)
2 solicitud con corresponda a la vifieta en C en Laboratorio
muestra el frasco de la muestra Clinico
En caso de:
eLicenciado (a)
A ¢ Coinciden? Sl: Ir a actividad 4 C en Laboratorio
Clinico
NO: Ir a actividad 3
En caso que
1. Los datos la muestra
son correctos y de la
solicitud son
incorrectos: Se notifica
escarar | S| ebienciase @
3 - L CD en Laboratorio
solicitar correccion de datos de .
. . Clinico
correcciones la solicitud de
examenes.
2. Los datos de la
solicitud son correctos
y de la muestra no: Se
descartara y se
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
solicitara una nueva
muestra.
En el caso de solicitudes . .
Realizar mapa de | de Consulta Externa hacer »Licenciado (‘T")
4 ; ) C en Laboratorio
trabajo el mapa de trabajo de las -
Clinico
muestras
Documentos de
Referencia:
Lineamientos
eRealizar examen fisico de internos de
las muestras .
la Unidad de
eRealizar el examen eLicenciado (@) | Laboratorio Clinico,
5 Procesar muestra | quimico de la muestra ya P en Laboratorio M | q
sea manual o] Clinico anua €
automatizado bioseguridad,
«Centrifugar la muestra Manual de
Procedimientos del
Area de Uriandlisis
y Coprologia
, : Realizar el montaje de la
Realizar m; nnétﬁi?s muestra y analizar eLicenciado (a)
6 )r/nicroscé ico de microscépicamente para la P en Laboratorio
P obtencién de los Clinico
la muestra
resultados.
Formularios
utilizados
Registro diario de
actividades de
Registrar en engrﬁgr?ésC?eda?izlg:j%girloej eLicenciado (a) laboratorio
7 censo diario de . o C en Laboratorio .
> Registro diario de - Indicadores de
produccion e : Clinico . .
actividades de laboratorio interés para el
proceso
Numero de
examenes
realizados
Ingresar y validar eLicenciado (a)
8 resultados en | Introducir resultados P en Laboratorio
Software SIRLAB | obtenidos en Software Clinico
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ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTORES OBSERVACIONES

NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO

SIRLAB y autorizarlos con
firma electrénica.

El médico tratante podra

ver en linea e imprimir los
-- Fin resultados en cualquier | CT | eMédico tratante
servicio del Hospital
Nacional de la Mujer.

FECHA:
02/07/2016

ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Maria Roxana Cardoza Funes Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Laboratorio Clinico | Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
PROPIETARIO:
NOMBRE DEL | PROCESO DE REALIZACION DE EXAMENES DE COPROLOGIA JEFA DE
PROCESO: Y URIANALISIS LABORATORIO
CLINICO
Determinar la alteracion y presencia de componentes normales o IDgﬁT?;?Cig:%N
PROPOSITO: | anormales en la orina o heces para que el médico tratante decida VIGNTE:
el manejo de la usuaria LBT-1-06-0
Revision Fecha Descripcion de la modificacion Nombre O I 812 G
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 - Andlisis del proceso con la metodologia IDEFO
ACTIVIDADES
Nombre N° Definicién Padres Hijos Notas
Consiste en la realizacién de
los siguientes examenes de
heces y orina:
eExamen general de heces
eExamen general de orina Recibi i
e Recibir y verificar
eSangre oculta en heces muestra y
Proceso de solicitud
realizaciéon de e Células naranja « Procesar
Amen L, i
iz)(zroleogﬁz di AO «Cristalizacién en helechos Ninguno muefstra
urianalisis « Coloracién azul de * Analizar muestra
; e Validar
metileno (PAM) resultados
e Coloracion para coccidios
intestinales
eBlsqueda de
espermatozoides
Recibir la muestra de heces
y/o orina
. Proceso de
Recibir y verificar Verificar que los datos de 1a| reglizacion  de|
muestra y| A1 solicitud  de examenes| oyamenes de Ninguno
solicitud correspondan a la vifieta en coprologia y
el frasco de la muestra urianalisis
eRealizar examen fisico de
las muestras
Proceso de
P iral A2 eRealizar el examen quimico rea}llzauon q de Ni
rocesar muestra de la muestra ya sea exam?ne,s e inguno
manual o automatizado coprologia y
urianalisis
e Centrifugar la muestra
. Se analiza| Proceso de| ...
Analizar muestra | A3 microscépicamente la| realizacion de Ninguno
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ACTIVIDADES
Nombre N° Definiciéon Padres Hijos Notas
muestra para obtencién de | examenes de
resultados. coprologia y
urianalisis
Registrar cada uno de los
examenes realizados en el
Registro diario de| Proceso de
. actividades de laboratorio realizacion de
Validar A4 examenes de Ninguno
resultados Introducir resultados conroloaia
obtenidos en  Software urignéligis y
SIRLAB vy autorizarlos con
firma electrénica
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas
Datos para| Registro de actividades realizadas por el personal de
registro de | Coprologia y Uriandlisis de Laboratorio clinico al dia.
produccién
Equipo e| EQUIPO E INSUMOS
insumos

e Microscopio

e Macro centrifuga

eRacks

« Cestas metalicas

e Aplicadores de madera

eLaminas porta objeto

e Laminillas

e Reactivos

e Computadora

« Equipo lector de reactivos de orina

e Monitos

e Guantes

e Mascarillas

e Regulador de voltaje

e Bandeja transportadora

eInsumos de oficina (tijera, sacabocados, engrapadora,
grapas, tirro, almohadilla, sellos, frasco lavador)

eCamara de extraccion de olores

e Entre otros.

Formularios vy
libros de registro

 Registro diario de actividades de laboratorio
e Software SIRLAB
eHoja de solicitud de exdmenes

Infraestructura

Area de coprologia y urianalisis de la Unidad de
Laboratorio Clinico

Lineamientos
internos y del
MINSAL

e Lineamientos técnicos de seguridad y salud ocupacion
e Lineamientos técnicos sobre bioseguridad del MINSAL

eGuia de Bioseguridad para los laboratorios clinicos d
MINSAL

e Manual de Procedimientos de Coprologia y Urianalisis de
Laboratorio Clinico del Hospital Nacional de la Mujer

“Dra. Maria Isabel Rodriguez”

e Manual de Organizacién y funciones

al

el
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Flecha
Nombre Definicion Notas
e Manual de puestos de trabajo
e Lineamientos internos de la Unidad de Laboratorio
Clinico
Muestra Muestra de heces u orina del usuario
Normas de | Medidas de bioseguridad del area de coprologia y
bioseguridad urianalisis:
e Uso de gabacha: Utilizar para el trabajo técnico de
laboratorio, la gabacha cerrada y limpia, manga larga
y que cubra hasta la rodilla y de ser posible con pufio
comprimido
e Uso de mascarilla: Cuando se manipulan muestras,
cuando se tomen muestras a usuarias o cuando asi lo
requiera
e Guantes
e Otras (ufas recortadas, zapatos cerrados
Personal del| Profesional en Laboratorio Clinico asignado a realizacion
area de|de estudios de coprologia y uriandlisis en laboratorio
coprologia Y| clinico
urianalisis
Resultado en| Resultado en software SIRLAB
equipo

Resultados de
examenes en
linea

Resultado en software SIRLAB
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A-0 PROCESO DE REALIZACION DE EXAMENES DE COPROLOGIA Y URIANALISIS
USADO EN: AUTOR: Licda. Maria Roxana Cardoza Funes EIG?gi)/rla%do: X | METODO ACTUAL ré\?ixsiirgr? CONTEXTO
. Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: Diciembre
Unidad de PROYECTO: de la Unidad de Laboratorio Clinico 02/07/16 PORRADOR 2017
Lagﬁ:}?é%“o CON APOYO DE: Gergrdo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
Jose David Bernal Serrano PUBLICADO
PROCESO DE REALIZACION
DE EXAMENES DE COPROLOGIA
Y URIANALISIS
0
RECIBIR Y VERIFICAR PROCESAR | FANALIZAR | ¥ VALIDAR
MUESTRA 'Y SOLICITUD MUESTRA MUESTRA RESULTADOS
1 2 3 4
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE REALIZACION DE EXAMENES DE COPROLOGIAY PROCESO
Diagrama de Arbol de Nodos URIANALISIS LBT-1-06-0
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USADO EN: | AUTOR: Licda. Marfa R Cardoza F Elaborado: X | METODO ACTUAL | ProXima | oonrexro
. . ICda. Maria Roxana Caraoza Funes 06/01/16 revisién
PROYECTO: Levar_ltamlento de Mar_lual ’d_e Procesos de | Ultima revision: BORRADOR Diciembre
Unidad de la Unidad de Laboratorio Clinico 02/07/16 2017
Laboratorio .
Clinico CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
OBJETIVO: MNarmas de Lineamientos
Determinar la alteracidn v precencia bioseguridad internos y del
de componentes normales o anormales MIMSAL
en la orina o heces para que el medico
tratante decida el manejo de la usuaria.
Muestra Resultados de examenes en linea
PROCESO DE REALIZACIONM >
DE EXAMENES DE COPROLOGIA
¥ URIAMALISIS
Solicitud de examenes Datos para registro de produccidn
0
F X r Y r F
Formularios v gregas%r;al del Elgcl::gltt:chmnal debido a que
i . . la relacidn cliente/proveedor del
Infraestructura E'IqSl:.llrF'jnoOg gﬁ_ft‘fare :-Ietg]sn;iss?ri E‘r]ig?éllﬂg:g ! E;?ecaefnoe2tsetésne:':!ivccillouscrdaetlj?—isr\lrﬂ_
TITULO: CODIGO DEL

NODO PROCESO DE REALIZACION DE EXAMENES DE COPROLOGIA Y |  PROCESO

A-0 URIANALISIS LBT-1-06-0
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USADO EN: AUTOR: Licda. Maria Roxana Cardoza Funes gé?gf/rl%do: X | METODO ACTUAL fégéii”gr? CONTEXTO
. | Levantamiento de Manual de Procesos de |Ultima revision: Diciembre
Unidad de PROYECTO: la Unidad de Laboratorio Clinico 02/07/16 BORRADOR 2017
Lagﬁa?égno CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
MNormae de blosegurldadl Lineamientos internos y del KMINSAL
Fuesira
RECIBIR ¥ VERIFICAR Muestra
Solicitud de MUESTRA Y SOLICITUD valigada
F3 F F 3 F 3 L r Muestra
_—. PROCESAR procesada
KMUESTRA
2
d ANALLZAR Resultados
KHMUESTRA en fisico
3
F Y F Y Fy
aeigreace | i | 1, . . W
¥ uriandlisis WVALIDAR bl
RESULTADOS Datos para registro

Equipo e insumos ]

Infraestructura

de produccién

P

4

>,

JT]]‘

Formularios y libros de resgistro

Software SIRLAB

NODO

A0

TITULO:

PROCESO DE REALIZACION DE EXAMENES DE COPROLOGIA'Y

URIANALISIS

CODIGO DEL
PROCESO

LBT-1-06-0
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL - LABORATORIO
NACIONAL Servicio CLINICO
DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO
MUJER Fecha 02/07/2016
NOMBRE PROPIETARIO:
DEL PROCESO DE ESTUDIOS DE HEMATOLOGIA'Y JEFE DE LABORATORIO
PROCESO: COAGULACION CLINICO
PROPOSITO: CODIGO DE
Estudiar las células de la sangre y sus precursores, asi como los IDENTIFICACION DEL
trastornos estructurales y bioquimicos de estos elementos, que pueden PROCESO:
conducir a una enfermedad permitiendo al médico tratante definir un LBT-1-07-0
seguimiento adecuado para la usuaria.
INICIA CON | Recibir muestra y solicitud
LL' [ ]
O |iNcLuyg |°Procesarmuestra
<Z( e Realizar analisis microscopico
8 FINALIZA Introducir y actualizar resultados
< | CcoN y
ENTRADAS: * Muestra ,
¢ Solicitud de examenes
¢ Servicios de Hospitalizacion
PROVEEDORES: | e Unidad de Emergencias
e Consulta Externa
SALIDAS: ¢ Resultados en .Ilnea 3
¢ Datos para registro de produccion
¢ Servicios de Hospitalizacion
CLIENTES: ¢ Unidad de Emergencias
¢ Consulta Externa
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION REGISTROS
eHoja de solicitud de examenes
Anual eRegistro diario de actividades de laboratorio
e Software SIRLAB
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
e Solicitudes Resultado Fuente de
. Nombre Forma de calculo
recibidas esperado datos
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-Numero de Nu,mero de +SIRLAB
fg;gzgsz fg;::zggz de Sumatoria de examenes Registro diario
Hematoloaia Hematologia y coagulacion, de actividades
g y realizados al mes de laboratorio
coagulacion  al
Mes

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
e Manual de Bio-seguridad
eLineamientos internos del Hospital Nacional de la Mujer “Dra. Maria Isabel Rodriguez” y externos del

MINSAL

eManual de procedimientos del &rea de Hematologia y coagulacion
eManual de Organizacion y funciones
eManual de puestos de trabajo

e Guia rapida para el uso de microscopio

eDocumentacion técnica del area

eEntre otros.
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

COAGULACION

PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS DE HEMATOLOGIA Y

N

Recibir solicitud
y muestra

v

Verificar
muestra con
solicitud

NO Sl

v

Descartar
muestra o
solicitar
correcciones

L —

Realizar mapa
de trabajo para
Consulta
Externa

v

Preparar
equipos e
insumos

-TP, TTP, Fibrinogeno.
-Hemograma.
-Prueba de anoxia.
-Celulas LE.

-Frotis de Snagre Periferica.
-Concentrado de Strout

-Gota gruesa.

-Histoplasma.

-Reticulocitos.
-Plaquetas manuales
-Velosidad de eritrosedimentacion.
-Tincidn de laminas de médula dsea.

o ¢

7

Procesar
muestrasy
analizar
resultados

éSe hara
frotis?

SI
v

Realizar frotis y
tincion

v

Realizar analisis
microscopico

A 4

R

Introduciry
autorizar
resultados en
Software de
casa comercial

v

10

Verificar
resultados en
SIRLAB

NO
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Ill. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCESO

NO.

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Inicio

La recepcionista recibe la
solicitud y muestra,
registrandola y
distribuyendo la solicitud
con la muestra en el area
correspondiente (en este
caso Hematologia y
coagulacion)

eRecepcionista

Recibir solicitud y
muestra

Recibir la muestra
sanguinea con la solicitud
de examenes

eLicenciado

(@)

en Laboratorio

Clinico

Formularios
utilizados

Hoja de solicitud de
examenes
Indicadores de
interés para el
proceso
Solicitudes
recibidas

Verificar muestra
con solicitud

Verificar que los datos de
la solicitud de examenes
corresponda a la vifieta en
el frasco de la muestra

eLicenciado

(@)

en Laboratorio

Clinico

éSon correctos?

Si coinciden los datos del
paso 2 ir a actividad 4,
caso contrario ir a
actividad 3

eLicenciado

(@)

en Laboratorio

Clinico

Descartar

muestra (0]

solicitar
correcciones

En caso que

3. Los datos la muestra
son correctos y de la
solicitud son
incorrectos: Se notifica
al personal del servicio
de procedencia la
correccion de datos de
la solicitud de
examenes.

4. Los datos de la
solicitud son correctos
y de la muestra no: Se
descartara y se
solicitara una nueva
muestra.

CD

eLicenciado

(@)

en Laboratorio

Clinico
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¢ Requiere Aqui se debe decidir si la e Licenciado/a
centrifugado la muestra que se ha recibidg en
muestra? necesita centrifugarse Laboratorio
Existen dos alternativas: Clinico
B o Si requiere C '
centrifugarse, se pasq
a la actividad 4.
e NO requiere
centrifugarse, se pasq
a la actividad 5
4 |Realizar Consiste en realizar

muestra

centrifugado de la centrifugado a la muestra.

Las pruebas que requieren
que la muestra tenga estas

condiciones son las
siguientes:
-TIEMPOS DE

COAGULACION (TVP
TTP, TT, y FIBRINOGENO)
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Preparar el &rea de trabajo eLicenciado  (a)
5 Pr_eparar equipos | con Ios_ insumos y ajuste c en  Laboratorio
e insumos de equipo necesario para Clinico
realizacion de examenes
Ir a actividad 6 en caso de
realizacion de los
siguientes examenes:
Hemograma, Tiempos de
Coagulacion.
v' Prueba de anoxia
v' Células L.E.
v" Frotis con sangre
periférica
v' Concentrado de
Strout eLicenciado (a)
B Tipo de examen C en Laboratorio
Ir a actividad 7 en caso de Clinico
realizacion de los
siguientes examenes:
v Gota gruesa
v Histoplasma
v Reticulocitos
v Plaquetas
manuales
v Velocidad de
eritrosedimentacion
v Tincién de laminas
de médula 6sea
Segun el examen el
procedimiento de esta Documentos de
Procesar actividad varia. eLicenciado  (a) referencia
muestras y | Es por ello que para esta .~ | Manual de
6 . e X P en Laboratorio .
analizar actividad referirse  al Clinico procedimientos del
resultados manual de procedimientos area de
especifico del &rea de Hematologia y
(H:g?gat}gg%ir? y Coagulacién
En caso d(_e reque(im_iento eLicenciado (a)
C ; Se hara frotis? de _reahzauén de tmcu’?n y C en Laboratorio
¢ “ | frotis de la muestra ir a Clinico
actividad 7, caso contario ir
a actividad 9




HOSPITAL HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL LBT-1-07-0
RODRIGUEZ”
NACIONAL DE
LA MUJER - V.00
J MANUAL DE PROCESOS DE LABORATORIO Pagénza8%72
'
CLINICO JUL/2022
ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Consiste en realizar la
Realizar frotis 1Elrr<])(t:ilsc,) ndg ?ale:nirzrlilzsgi:\ ynea: sLicenciado ()
7 S y - ; u P en Laboratorio
tincion lamina portaobjeto para su Clini
X i inico
posterior analisis
microscopico
Realizar analisis i?croscé icamenteanahzlg sLicenciado  (a)
8 ; L P L, P en Laboratorio
microscopico muestra para obtencion de Clinico
resultados.
Introducir y | Introducir resultados
autorizar obtenidos en Software de eLicenciado (a)
9 resultados en | casa comercial y P en Laboratorio
Software de casa | autorizarlos con firma Clinico
comercial electrénica
Formularios
Validar que el traslado de llj?gllizse;?oO?iiario de
datos del Software de casa act%/i dades de
Verificar g?gf Ar\(;aslea g(ljrrecs:t(())ftware eLicenciado (a) | laboratorio
10 | resultados en ; d d | C en Laboratorio | Indicadores de
SIRLAB Reglstrar cada uno de los Clinico interés para el
exadmenes realizados en el 0CEsO
Registro diario de pT
actividades de laboratorio Numero de
examenes
Realizados
El médico tratante puede
- Fin ver los resultados en| or | Medico tratante
cualquier servicio del
Hospital
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez | José David Bernal Serrano Licda. Maria Roxana Cardoza Funes Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Laboratorio Clinico | jefe ge Unidad de Planificacion
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V. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE PROPIETARIO:
DEL PROCESO DE ESTUDIOS DE HEMATOLOGIA Y COAGULACION JEFA DE
PROCESO: LABORATORIO
CLINICO
Estudiar las células de la sangre y sus precursores, asi como los cODIGO DE
. | trastornos estructurales y bioquimicos de estos elementos, que IDENTIFICACION
PROPOSITO: _ i - VIGENTE:
pueden conducir a una enfermedad permitiendo al médico tratante :
definir un seguimiento adecuado para la usuaria. LBT-1-07-0
Revision Fecha Descripcion de la modificacion Nombre y firma de quien
actualiza el documento
0 02/07/2016 | Documentacioén 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 IDEFO
ACTIVIDADES
Nombre N° Definicion Padres Hijos Notas
Una Hematologia es un estudio de
laboratorio en el cual se reportan los
valores correspondientes a la cantidad y
distribucion porcentual de las distintas -
eRecibir
células de la sangre, el valor de muestra y
hemoglobina y los Illamados indices solicitud
hematimeétricos. «Procesar
Proceso de _ . _
L El estudio de hematologia se realiza al muestra
realizacion  de _ _ .
_ A0 | analizar una muestra de sangre que debe| Ninguno *Realizar
estudios de e
] ser tomada en un tubo que contenga un analisis
hematologia

anticoagulante, sustancia que impedira la
coagulacién de la sangre con el fin de que
puedan ser evaluadas las distintas
células que la conforman. Por lo general
se utiliza un tubo al vacio con tapa que
EDTA como

contiene en su interior

anticoagulante.

microscaépico
eIntroducir y
autorizar

resultados

solicitud

Recibir muestray

Al

Recibir la muestra sanguinea con la

solicitud de examenes

Verificar que los datos de la solicitud de
examenes corresponda a la vifieta en el

frasco de la muestra

En caso que los datos de la solicitud de

examenes no corresponden ala muestra,

Proceso de
realizacién

de
de

hematologia

estudios

Ninguno
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ACTIVIDADES
Nombre N° Definiciéon Padres Hijos Notas
dicha muestra se descarta y se solicita
una nueva.
En el caso de solicitudes de Consulta
Externa hacer el mapa de trabajo de las
muestras
Segun el examen el procedimiento de
esta actividad varia.
Proceso de
Es por ello que para esta actividad| egjlizacion
Procesar i imi i [
A2 |referirse al manual de procedimientos| e  estudios | Ninguno
muestra especifico del area de hematologia Y| 4e
coagulacion. hematologia

En casos de ser requerido realizar tincién

y coagulacion

y frotis
Proceso de
Realizar analisis Se analiza microscépicamente la muestra realizacion _
i Ani A3 ara obtencion de resultados de estudios| NINGUN°
microscopico P -
de
hematologia
Introducir  resultados obtenidos en
Software de casa comercial y autorizarlos| Proceso  de
Introducir y con firma electrénica realizacion
autorizar A4 . de estudios | Ninguno
Validar que el traslado de datos del
resultados de

Software de la casa comercial al Software

SIRLAB sea correcto.

hematologia

y coagulacion
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ACTIVIDADES
Nombre N° Definiciéon Padres Hijos Notas

Registrar cada uno de los exdmenes
realizados en el Registro diario de

actividades de laboratorio
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas
Datos para| Registro de actividades realizadas por el personal de Hematologia
registro de | y Coagulacion de Laboratorio Clinico al dia.
produccién
Equipo e| ¢ Escritorio
insumos

e Microscopio
eRegulador de voltaje
e Microcentrifuga
eRotador de células
eBafio de Maria
eImpresora

e Computadora con software SIRLAB
eLavabo

e Contador de células
eMesa de trabajo
eCalculadora
eMicropipeta

e Teléfono

eEntre otros

Formularios vy

eRegistro diario de actividades de laboratorio

Iibrgs de| ¢« Software SIRLAB
registros eHoja de solicitud de examenes
Infraestructura Unidad de Laboratorio Clinico

Area de Hematologia y coagulacion

Lineamientos

internos del
HNM y  del
MINSAL

eLineamientos técnicos de seguridad y salud ocupacional
eLineamientos técnicos sobre bioseguridad del MINSAL

eGuia de seguridad de Bioseguridad para los laboratorios clinicos
del MINSAL
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Flecha
Nombre Definicion Notas
eManual de Procedimientos de Hematologia y coagulacién de
Laboratorio Clinicodel HNM
eManual de Organizacion y funciones
eManual de puestos de trabajo
eLineamientos internos de la Unidad de Laboratorio Clinico
Normas de| eLineamientos técnicos de seguridad y salud ocupacional
bioseguridad

e Lineamientos técnicos sobre bioseguridad del MINSAL

eGuia de seguridad de Bioseguridad para los laboratorios clinicos
del MINSAL

Personal de area
de hematologiay
coagulacién

Profesional en Laboratorio Clinico asignado a realizacion de
estudios de Hematologia y coagulacion en laboratorio clinico
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A-0 PROCESO DE ESTUDIOS DE HEMATOLOGIA Y COAGULACION
USADO EN: AUTOR: Licda. Maria Roxana Cardoza Funes gé?gf/rfédo; X | METODO ACTUAL ':sixsiirgg CONTEXTO
. Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revisién: Diciembre
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Lagﬁ:l?égno CON APOYO DE: Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
" | José David Bernal Serrano PUBLICADO
PROCESOS DE REALIZACION DE PRUEBAS DE
HEMATOLOGIA Y COAGULACION
0
RECIBIR Y COTEJAR MUESTRA ANALIZAR, REGISTRAR Y
CON SOLICITUD BRUCESARLAS MUERTRAS AUTORIZAR RESULTADOS
1 2 3
RECEPCION DE MUESTRAY VALIDACION DE MUESTRA 'Y PROCESAMIENTO DE LA
SOLICITUD SOLICITUD CENTRIFUGADO DE LA MUESTRA MUESTRA
1 1 2
NODO TITULO: CODIGO DEL
] PROCESO DE ESTUDIOS DE HEMATOLOGIA PROCESO

Diagrama de Arbol de Nodos Y COAGULACION LBT-1-07-0
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OBJETIVO. Lineamientos Mormas de

Estudiar de las células de |a sangre ¥ sus precursores,
asi como de los trastornos estructurales ¥ bioquimicos

internos y del
MINSAL

de estas elementos, que puadan conducir 8 una
enfermedad permitiends al medico tratante definir
un seguimiento adecuado para la usuaria,

lMuestra

bioseguridad

PROCESOS DE REALIZACION

Solicitud de examenes

DE ESTUDIOS DE
HEMATOLOGIAY

COAGULACION

Resultados en linea

Datos para registro de produccién

.

F F r - _

ALCAMCE

Al

Es institucional debido a que

Equipo Perconal de qumularius la relacian cljenlefprmteednr del
nisesructra| o0 1 | areade’ | Sehware| [yiieros se e
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE ESTUDIOS DE HEMATOLOGIA'Y PROCESO
A-0 COAGULACION LBT-1-07-0
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KHuestra

Lineamientos
internos y del
KHINSAL

MNormas de bioseguridad

L

Solicitud de examenes

Formularios y libros  «f—

de registros

RECIBIR HUESTRA
Y SOLICITUD

F

F

luestray
solicitud
1 wverificadas
k. FY
. Muestra
PROCESAR procesada
[ o KHUESTRA
2
& & & Fy
=

REALIZAR AMNALISIS

RMICROSCOPICO

3

Reporte fisico

r

b

& &

INTRODUCIR Y
AUTORIZAR
RESULTADOS

Resultados en linea

-
-

Datos para registro

o,

1]

o

de produccidn

NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE ESTUDIOS DE HEMATOLOGIA Y PROCESO
A0 COAGULACION LBT-1-07-0
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL - LABORATORIO
NACIONAL SR CLINICO
FICHA TECNICA DE PROCESO
DE LA Fech 02/07/2016
MUJER echa
NOMBRE PROPIETARIO:
DEL ESSES%?ES DE REALIZACION DE PRUEBAS JEEA DE LABORATORIO
PROCESO: CLINICO
PROPOSITO: CODIGO DE
) . o . o IDENTIFICACION DEL
Realizar pruebas especiales para contribuir al diagnéstico y PROCESO:
seguimiento de la usuaria LBT-1-08-0
w | INICIA CON | Recibir y validar solicitud de muestra
O
<Z( INCLUYE Procesar muestra
©)
:,:' EIONI'\AI\ LIZA Elaborar informe y entregar resultados
. e Muestra
ENTRADAS: e Solicitud de examenes
¢ Servicios de Hospitalizacion
PROVEEDORES: | ¢ Unidad de Emergencias
e Consulta Externa
) ¢ Resultados de examenes
SALIDAS: ¢ Datos para registro de produccion
¢ Laboratorio Nacional de Salud Publica
, ¢ Servicios de Hospitalizacion
CLIENTES: ¢ Unidad de Emergencias
e Consulta Externa
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION NadSlHers
Libreta para envio y recepciéon de muestras a
Anual seguimiento y otros
ua Registro diario de actividades de Laboratorio
Mapa o protocolo de trabajo de pruebas especiales
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VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado Fuente de
esperado datos
So_lic_itudes SIRLAB
recibidas en . . L - g
laboratorio clinico Sumatoria dg r_eglstro diario Registro Dlar_lo
al mes de actividades de Laboratorio
Clinico
Reportes de SIRLAB

resultados Sumatoria de registro diario Registro Diario
entregados al de actividades de Laboratorio
mes Clinico
Libreta para
envioy
Solicitudes . . recepcion de
: Sumatoria de registro de
enviadas al LNR envio de muestras muestras a
al mes confirmacion,

seguimiento y
Otros

eEntre otros

«Manual de toma,

e Lineamientos técnicos sobre bioseguridad del MINSAL

eManual de Procedimientos de Pruebas especiales.
eManual de Organizacion y funciones
eManual de puestos de trabajo

e Lineamientos internos de la Unidad de Laboratorio Clinico

manejo y envio de muestras de laboratorio

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
eLineamientos técnicos de seguridad y salud ocupacional

e Manual de Procedimientos de Bioseguridad para los laboratorios clinicos del MINSAL
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IIl. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
C INICIO )
— h 4

1

Recibir solicitud y
muestra

Centrifugar muestra

Verificar
requerimientos de
solicitud y muestra

Analizar y validar
resultados en
sofware LABSOL

éSon correctos?

NO

v

Verificar y autorizar
resultados en
SIRLAB

Descartar muestra o
solicitar correciones

Preparar equipo e
insumos

FIN
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lIl. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCESO

NO.

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Inicio

La recepcionista recibe la
solicitud 'y  muestra,
registrandola y
distribuyendo la solicitud
con la muestra en el area
correspondiente (en este
caso Pruebas
especiales)

¢ Recepcionista

Recibir solicitud y
muestra

Recibir la muestra
sanguinea con la
solicitud de examenes

eLicenciado (a)
en Laboratorio
Clinico

Verificar
requerimientos
de solicitud vy
muestra

Verificar que los datos de
la solicitud de examenes
correspondan a la vifieta
en el frasco de la muestra
Datos a verificar son:
eNombre de la usuaria
eNUmero de registro
eEdad
e Servicio de procedencia
eFirmay sello del médico
solicitante
eExamenes a realizar

eLicenciado (Q)
en Laboratorio
Clinico

éSon correctos?

Si coinciden los datos del
paso 2 ir a actividad 4,
caso contrario ir a
actividad 3

eLicenciado (@)
en Laboratorio
Clinico

Descartar
muestra o]
solicitar
correcciones

En caso que

- Los datos la muestra
son correctos y de la
solicitud son incorrectos:
Se notifica al personal del
servicio de procedenciala
correccion de datos dela
solicitud de examenes.

-Los datos de Ia
solicitud son correctos y
de la muestra no: Se
descartara y se solicitara
una nueva muestra.

eLicenciado (a)
en Laboratorio
Clinico
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Preparar el area de
Preparar eauinos trabajo con los insumos y eLicenciado (a)
4 e ingumos quip ajuste de equipo | C en Laboratorio
necesario para Clinico
realizacion de examenes
. . . eLicenciado (a)
5 gir;t;frl;gar gggérlrfur%ar 5 minutos a p en  Laboratorio
P Clinico
Colocar muestra en
,rb‘nallltz%r y valldar: ?nqu?r y Er?cezir la eLicenciado  (a)
6 esultados e uestra, analizando y = en  Laboratorio
software validando los resultados Clinico
LABSOL del mismo en Software
LABSOL
e Software LABSOL
thr(ljf;g;rr y traslada resultados a eLicenciado (@)
7 SIRLAB en el cual se C en Laboratorio
resultados en Nl L.
verificaran los resultados Clinico
SIRLAB : )
obtenidos sean iguales
-- Fin C Médico tratante
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea José David Bernal Licda. Maria Roxana Cardoza Funes. Dr. José Manuel Beza
Henriquez Asesor Técnico ierrano_r o Jefa del Servicio de Laboratorio Clinico Jefe de Unidad de Planificacion
Sesor ecnico
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE PR?ELiTSER'O:
gFEzlc_)CEso- PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS ESPECIALES L ABORATORIO
' CLINICO
CcODIGO DE
. Realizar pruebas especiales para contribuir al diagnéstico y IDENTIFICACION
PROPOSITO: . . VIGENTE:
seguimiento de la usuaria :
LBT-1-08-0
Revision Fecha Descripcion de la modificacion Nomb_re y firma de quien
actualiza el documento
0 02/07/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
10
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 - Andlisis del proceso con la metodologia IDEFO
ACTIVIDADES
Nombre N° Definicién Padres Hijos Notas
Proceso de| AO | El proceso consiste en: Ninguno |eRecibir vy
realizacion de eRecibir y validar solicitud y validar
pruebas muestra solicitud y
especiales. eProcesar muestra muestra
eElaborar informe y entregar eProcesar
resultados muestra
eElaborar
informe vy
entregar
resultados
Recibir y validar| Al | Recibir la muestrasanguinea| Proceso | Ninguno
solicitud y con la solicitud deexamenes | de
muestra - realizacion
Verificar que los datos de la| 4o
solicitud de  examenes ruebas
la vifieta en P ;
correspondan a especiales

el frasco de la muestra

Datos a verificar son:

Nombre completo de la
usuaria

Numero de registro
Edad
Servicio de procedencia

Firma y sello del médico
solicitante

Examenes a realizar

En caso que los datos de la
solicitud de examenes no
corresponden a la muestra,
dicha muestra se descarta y
se solicita una nueva
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ACTIVIDADES
Nombre N° Definicién Padres Hijos Notas
Procesar muestra| A2 | Procesar muestras segun el| Proceso | Ninguno
caso de
realizacion
de
pruebas
especiales
Elaborar informey| A3 | Elaborar informe y entregar| Proceso | Ninguno
entregar resultados al servicio| de
resultados correspondiente realizacion
de
pruebas
especiales
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas
Datos para| Registro de actividades realizadas por el personal de pruebas especiales
registro de | de Laboratorio clinico al dia.
produccion
Equipo €| o Sillas
insumos i
ePipetas
eHieleras
e Articulos de oficina (boligrafos, borradores, calculadora, engrapadora,
etc.)
eSellos
ePapeleria

eManual de procedimientos de pruebas especiales.
eManuales, leyes, lineamientos de referencia

e Computadora

elmpresora

e Centrifuga

eEntre otros

Formularios  y|eRegistro diario de actividades de laboratorio

registros e Software SIRLAB

eHoja de solicitud de examenes

eLibreta para envio y recepcion de muestras a seguimiento y otros.

Infraestructura | Area de pruebas especiales de la Unidad de Laboratorio Clinico

Lineamientos eLineamientos técnicos de seguridad y salud ocupacional

internos y del _ . - . .
MINSAL e Lineamientos técnicos sobre bioseguridad del MINSAL

eManual de Procedimientos de Bioseguridad para los laboratorios
clinicos del MINSAL

e Manual de Procedimientos de Pruebas especiales de Laboratorio
Clinico del HNM
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Flecha
Nombre Definicion Notas
eManual de Organizacién y Funciones
eManual de puestos de trabajo
eLineamientos internos de la Unidad de Laboratorio Clinico
eManual de toma, manejo y envio de muestras de laboratorio
Normas de | Medidas de bioseguridad del area de Pruebas Especiales:
bioseguridad

e Uso de gabacha: Utilizar para el trabajo técnico de laboratorio, la
gabacha cerrada y limpia, manga larga y que cubra hasta la rodilla y
de ser posible con pufio comprimido

e Uso de mascarilla: Cuando se manipulan muestras, cuando setomen
muestras a usuarias o cuando asi lo requiera

e Gafas protectoras
e Guantes

Otras (ufias recortadas, zapatos cerrados, gorro, delantal, etc.)
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A-0 PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS ESPECIALES Y VIH
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Clinico CON APOYO DE: Gergrdo Alexander Cea Henriquez
José David Bernal Serrano PUBLICADO

PROCESO DE REALIZACION DE
PRUEBAS ESPECIALES Y VIH

0

RECIBIR Y VALIDAR PROCESAR ELABORAR INFORME
SOLICITUD Y MUESTRA MUESTRA Y ENTREGAR RESULTADOS
1 2 3
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS ESPECIALES PROCESO
Diagrama de Arbol de Nodos LBT-1-08-0
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USADO EN: AUTOR: Licda. Maria Roxana Cardoza Funes glz?g;) /rlzzdo: METODO ACTUAL ':ésix;irg: CONTEXTO
. | Levantamiento de Manual de Procesos de |Ultima revision: Diciembre
Unidad de PROYECTO: la Unidad de Laboratorio Clinico 02/07/16 BORRADOR 2017
Lagﬂ;?ég“o CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
] Llnncamlonlos Normas de
gg;llizzgrvlgé pruebas especiales para contribuir al :!:le:vn“&ssz\l- uistemecad

ftuestra

diagnéstico y seguimiento del médico tratante

PROCESO DE REALIZACION DE

Resultaces ¢e examenesg

Datos para registro de produceidn

Peorsonal del drea

PRUEBAS ESPECIALES Y VIH
Solicitud de examenes A
0
* * 4 Y +
Equipo & Formularios | Software | de pruebas
Infraestructura | insumos y regisiros SIRLAB especiales

ALCANCE

Es sectorial dedido a que la
relacién cliente/provesdor del
praceso estan involucradas una
0 mis inslitucionos del MINSAL,

NODO

A-0

TITULO:

PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS ESPECIALES

CODIGO DEL
PROCESO
LBT-1-08-0




Personal del area
de pruebas
especiales y VIH
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Lineamientos;

internos v del Mormas de bioseguridad

MIMNSAL = n
Muestra .

RECIBIR ¥ VALIDAR
SOLICITUD ¥ MUESTRA}H——
Solicitud de examene
F3 F 3 F :
L
PROCESAR
— MUESTRA I
rF 3 F F -iQh
L

Resultados de examenes
=

ELABORAR INFORME
Y ENTREGAR RESULTADOS

Datos para registro de produccidn
-

3

T

NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS ESPECIALES PROCESO
A0 LBT-1-08-0
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PROCESO DE REALIZACION DE
PRUEBAS DE COVID
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VI. FICHA TECNICA DEL PROCESO

HOSPITAL Servicio LABORATORIO
NADCEIOLNAAL FICHA TECNICA DE PROCESO CLINICO
MUJER Fecha 25/07/2022
NOMBRE PROPIETARIO:
DEL PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS COVID JEFE DE LABORATORIO
PROCESO: CLINICO
PROPOSITO: CODIGO DE
Determinar la presencia de la COVID 19 en pacientes de cirugia IDENTIFICACION DEL
ambulatoria y pacientes sospechosas de la emergencia y de los PROCESO:
diferentes servicios. LBT-1-09-0
INICIA CON | Recibir y verificar muestra y solicitud
Lu [ )
O | INCLUYE Progesar muestra
<Z( e Analizar muestra
O | FINALIZA .
-
2 | con Validar resultados
ENTRADAS: * Muestra ,
¢ Solicitud de exdmenes
¢ Servicios de hospitalizacion
PROVEEDORES: | ¢ Unidad de Emergencias
¢ Consulta Externa
SALIDAS: ¢ Resultado de e.xamenes en Ilne.zc?l
¢ Datos para registro de produccion
¢ Servicios de hospitalizacion
CLIENTES: ¢ Unidad de Emergencias
¢ Consulta Externa
CICLOS DE CICLO DE
. REGISTR
EJECUCION SUPERVISION GISTROS
eHoja de solicitud de examenes
Anual eRegistro diario de actividades de laboratorio
e Software SIRLAB
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
o Nombre Forma de calculo Resultado Fuente de
« Solicitudes esperado datos
recibidas _ _ _
Nutnero de Sumatqua de examenes +SIRLAB
Examenes de Antigenoy RT-PCR
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eNUmero de | realizados de Registro diario
examenes COVID al mes de actividades
realizados de laboratorio

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
e Manual de Bio-seguridad

eLineamientos internos del HNM y externos del MINSAL
eManual de procedimientos del &rea de COVID

e Técnicas de inmunofluorescencia para COVID

e Técnicas de inmunocromatografia para COVID
eManual de Organizacion y funciones

eDocumentacion técnica del area

eEntre otros.
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VII.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS COVID

Licenciado(a) en Laboratorio Clinico

( Inicio )

»

A 4
Recibir
solicitud y
muestra

=

A 4
Cotejar datos
de Solicitud
con muestra

NO Sl

v

Descartar
muestra o
solicitar
correcciones

L

w

A 4

Realizar mapa
de trabajo

Procesar la
Muestra

A 4

[o2]

Realizar
montaje y
analisis de la
Muestra

A 4

Anotar en
Registro Diario
de Laboratorio

Ingr:a'sar y

validar
resultados en
Software
SIRLAB

Fin
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VIIl. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
La recepcionista recibe la Observaciones
solicitud y muestra, Esta funcién
C registrandola y - también la realiza el
- Inicio distribuyendo la solicitud T | »Recepcionista licenciado(a)  en
con la muestra en el area Laboratorio Clinico
correspondiente.
Formularios
utilizados
Hoja de solicitud de
: : examenes
1 Recibir solicitud y | Recibir la muestra c .tfenfido?rato(r?g '
muestra _ . Indicadores de
(Hisopado Nasal o Nasaly Clinico interés para el
Orofaringeo) proceso
Solicitudes
recibidas
Cotejar datos de I\;esrg'lfg{ugu:elgiéﬁgsese eLicenciado (a)
2 solicitud €on | rresponda a la de la C en Laboratorio
muestra P Clinico
muestra
En caso de:
eLicenciado (a)
A ¢ Coinciden? Sl: Ir a actividad 4 C en Laboratorio
Clinico
NO: Ir a actividad 3
En caso que
3. Los datos la muestra
son correctos y de la
solicitud son
incorrectos: Se notifica
muesta o de . procedenca I +Licenciado _ (@)
3 . 2 CD en Laboratorio
solicitar correccion de datos de .
. . Clinico
correcciones la solicitud de
examenes.
4. Los datos de la
solicitud son correctos
y de la muestra no: Se
descartara y se
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
solicitar4 una nueva
muestra.
_ Llenar todos Io_s .datos del eLicenciado  (a)
Realizar mapa de mapa de trabajo: :
4 : b . . C en Laboratorio
trabajo -Numero Correlativo diario. .
i Clinico
-Nombre y registro del
paciente.
-Servicio de procedencia
- Solicitud de SIRLAB
-Resultado.
Documentos de
Referencia:
Lineamientos
Procesar la muestra en el )
area dentro de la cabina Internos de
de proteccion.. la Unidad de
eLicenciado (a) | Laboratorio Clinico,
5 Procesar muestra P en Laboratorio
Clinico Manual de
bioseguridad,
Manual de
Procedimientos del
Pruebas COVID
Realizar montaie Realizar montaje de la
! muestra segun inserto de eLicenciado (a)
6 la prueba. P en Laboratorio
Clinico
Formularios
utilizados
Registro diario de
actividades de
Regsvar en | SIS Ca8 0 de 08| | bicenciada (s | 1400000
7 censo diario de ; o C en Laboratorio .
- Registro diario de . Indicadores de
produccion 2 , Clinico . .
actividades de laboratorio interés para el
proceso
Numero de
examenes
realizados
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Ingresar y validar eLicenciado (a)
8 resultados en | Introducir resultados P en Laboratorio
Software SIRLAB | obtenidos en Software Clinico

SIRLAB y autorizarlos con
firma electronica.

El médico tratante podra
ver en linea e imprimir los «Médico tratante
-- Fin resultados en cualquier |CT
servicio del Hospital
Nacional de la Mujer.

FECHA:
02/07/2016

ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:

Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Maria Roxana Cardoza Funes Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Laboratorio Clinico | Jefe de Unidad de Planificacién
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IX. CONTROL DE CAMBIOS
PROPIETARIO:
NOMBRE DEL | PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS COVID JEFA DE
PROCESO: LABORATORIO
CLINICO
Determinar la presencia de la COVID 19 en pacientes de cirugia IDgﬁT?;?Cig:%N
PROPOSITO: | ambulatoria y pacientes sospechosas de la emergencia y de los VIGNTE:
diferentes servicios. LBT-1-09-0
Revision Fecha Descripcion de la modificacion Nombre O I 812 G
actualiza el documento
0 25/07/2022 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
10
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X. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 - Andlisis del proceso con la metodologia IDEFO
ACTIVIDADES
Nombre N° Definicién Padres Hijos Notas
Proceso de Consiste en la realizaciéon de _ o .
realizacion ~ de|AO |pruebas de Antigenos de[Ninguno mizcsltt; Zi//\slilrilc?i(t:l?;
pruebas COVID COVID. _Procesarmuestra
-Analizar muestra
-Validar
resultados
Recibir la muestra
(Hisopado)
o Proceso de
Recibir y verificar Verificar que los datos de 18| rggjizacion  de|
muestra y| A1 solicitud de  examenes pruebas COVID Ninguno
solicitud correspondan al de la
muestra.
eRealizar montaje de laProceso de
Procesar muestra |[A2 | muestra realizacion  de|Ninguno
pruebas COVID
: Se analiza la reaccion de la | Proceso del .
Analizar muestra | A3 prueba realizacion  de Ninguno
pruebas COVID
Registrar cada uno de los | Proceso de
examenes realizados en el |realizacion de
Registro diario de| pruebas COVID
actividades de laboratorio
Validar Introducir resultados Ninauno
resultados A4 | obtenidos en Software g

SIRLAB y autorizarlos con
firma electrénica
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Datos para| Registro de actividades realizadas por el personal de

registro de | COVID de Laboratorio clinico al dia.

produccion

Equipo e| EQUIPO E INSUMOS

insumos eRacks
e Reactivos
e Computadora
e Equipo lector de placas
eGuantes
eMascarillas N 95
e Caretas
eBajalenguas

e Alcohol gel y alcohol al 70 %

«EPP Nivel 2 y nivel 3

e Regulador de voltaje

e Bandeja transportadora

eInsumos de oficina (tijera, sacabocados, engrapadora,
grapas, tirro, almohadilla, sellos, frasco lavador)

e Camara de proteccién para montaje de muestras

e Entre otros.

Formularios  y| eRegistro diario de actividades de laboratorio
libros de registro | « Software SIRLAB
e Hoja de solicitud de examenes

Infraestructura | Area COVID de la Unidad de Laboratorio Clinico

Lineamientos e Lineamientos técnicos de seguridad y salud ocupacional

internos y del _ _ .. . .
MINSAL e Lineamientos técnicos sobre bioseguridad del MINSAL

eGuia de Bioseguridad para los laboratorios clinicos del
MINSAL

eManual de Procedimientos de Pruebas COVID-19 de
Laboratorio Clinico del Hospital Nacional de la Mujer
“Dra. Maria Isabel Rodriguez”

e Manual de Organizacion y funciones
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Flecha
Nombre Definicion Notas
e Manual de puestos de trabajo
e Lineamientos internos de la Unidad de Laboratorio
Clinico
Muestra Muestra Hisopado Nasal o Hisopado Nasal y Orofaringeo
Normas de | Medidas de bioseguridad del area COVID
bioseguridad
g e Uso de gabacha: Utilizar para el trabajo técnico de
laboratorio, la gabacha cerrada y limpia, manga larga
y que cubra hasta la rodilla y de ser posible con pufio
comprimido
e Uso de mascarilla: Cuando se manipulan muestras,
cuando se tomen muestras a usuarias o cuando asi lo
requiera
e Guantes
e Otras (ufas recortadas, zapatos cerrados
Personal del| Profesional en Laboratorio Clinico asignado a realizacion
area de| de estudios de COVID en laboratorio clinico
coprologia y
urianalisis
Resultado en| Resultado en software SIRLAB
equipo

Resultados de
examenes en
linea

Resultado en software SIRLAB
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A-0 PROCESO DE REALIZACION DE EXAMENES DE COPROLOGIA Y URIANALISIS
USADO EN: AUTOR: Licda. Maria Roxana Cardoza Funes EIG?gf/rla%do: X | METODO ACTUAL ':ésixsii'gg CONTEXTO
. Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: Diciembre
Unidad de PROYECTO: de la Unidad de Laboratorio Clinico 02/07/16 PORRADOR 2017
Lagﬁ:}?é%“o CON APOYO DE: Gergrdo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
Jose David Bernal Serrano PUBLICADO
PROCESO DE REALIZACION
DE PRUEBAS COVID
0
¥ RECIBIR Y VERIFICAR PROCESAR | VANALIZAR | ¥ VALIDAR
MUESTRA 'Y SOLICITUD MUESTRA MUESTRA RESULTADOS
1 2 3 4
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS COVID PROCESO
Diagrama de Arbol de Nodos LBT-1-09-0
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USADO EN: AUTOR: Licda. Maria Roxana Cardoza Funes gé?gf/rlzzdo: X | METODO ACTUAL I:(;\?i)'(siirgr? CONTEXTO
. | Levantamiento de Manual de Procesos de |Ultima revision: Diciembre
Unidad de PROYECTO: la Unidad de Laboratorio Clinico 02/07/16 BORRADOR 2017
Lagﬁ:l?ézno CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: Jose David Bernal Serrano PUBLICADO

OBJETIVO: Descartar infeccion por COVID-19 de

Mormas de
bioseguridad

las pacientes sospechosas o de cirugias
programadas para que puedan ser sometidas o a
sus procedimientos correspondientes y
seguimientos previamente indicados por los

médicos tratantes

Muestra

Lineamientas
internos y del
MIMSAL

Solicitud de examenes

PROCESO DE REALIZACION DE
PRUEBAS COVID

Resultados de examenes en linea

-

o

Datos para registro de produccidn

Software
SIRLAB

Equipo e
insumos

Infraestructura

Formularios y area de
libros de
resgistro covip

Fersonal del

ALCAMCE

Es institucional debido a que

la relacidn cliente/proveedor del
proceso estan involucrados
tdnicamente servicios del HNI.

NODO

A-0

TITULO:

PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS COVID

CODIGO DEL
PROCESO

LBT-1-09-0
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USADO EN: AUTOR: Licda. Maria Roxana Cardoza Funes gé?gf/rl%do: X | METODO ACTUAL fégéii”gr? CONTEXTO
. | Levantamiento de Manual de Procesos de |Ultima revision: Diciembre
Unidad de PROYECTO: la Unidad de Laboratorio Clinico 02/07/16 BORRADOR 2017
Lagﬂa?égno CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
MNormae de hIDSegUIIdadl Lineamientos internos y del KMINSAL
Kuesira
RECIBIR ¥ VERIFICAR Muestra
Solicitud de MUESTRA Y SOLICITUD valigada
F 3 X F 3 F A . r Muestra
_—. PROCESAR procesada
KMUESTRA
2
d AMALLZAR Resultados
KHMUESTRA en fisico
3
F 3 F N F 3
aelsreage | o | : P S tnea
¥ uriandlisis WVALIDAR bl
RESULTADOS Datos para registro

Infra

Equipo e insumos ]

de produccién

P

4

estructura

>,

JT]]‘

Formularios y libros de resgistro

Software SIRLAB

NOD

A0

o

TITULO:

PROCESO DE REALIZACION DE PRUEBAS DE COVID

CODIGO DEL
PROCESO

LBT-1-09-0
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PROCESO DE ANALISIS Y
EVALUACION DE RESULTADOS
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|.  FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagndstico y Apoyo
NACIE)AIEISERDE 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 evaluacién de los registros de produccion que son
generados para asi poder tener un panorama concreto del trabajo realizado en

IDENTIFICACION
DEL PROCESO:

el servicio en un periodo de tiempo. LBT-2-01-0
8 INICIA CON Recopilacién de registros de produccion
z Ordenamiento y clasificacion de registros de produccion, elaboracion de
< | INCLUYE . : S . :
O informes consolidados, andlisis de informes consolidados
-
<C | FINALIZA CON | Entrega de informes consolidados a ESDOMED
ENTRADAS: - Reqistros de produccion
PROVEEDORES: - Areas de trabajo del servicio
SALIDAS: - Informes consolidados de resultados
CLIENTES: - Unidad de ESDOMED

CICLOS DE CICLO DE

EJECUCION SUPERVISION REEElReE

1 | af - Reqgistros de produccion
Vez alano - Formulario para registro de produccion

VARIABLES DE

CONTROL INDICADORES

Nombre Forma de calculo

Resultado | Fuente de
esperado datos

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos de la Unidad
- Lineamientos de Unidad de ESDOMED
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n. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE ANALISIS DE INFORMACION Y EVALUACION DE RESULTADOS

Jefatura del Servicio

( Inicio )

[
'

1 3
Recopilar los registros o Realizar informes |
de produccion o consolidados
2 . y
Ordenar y clasificar los 4
registros de Analizar informes
produccion consolidados

Sta completarla

SH—— Validar informes
consolidados

informacion?

] NQ
los informes?

Entregar informes
consolidados a Unidad
de ESDOMED

Fin
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que se
- . .q - Jefatura de la
-- | Inicio solicitan los registros de .
., i Unidad
produccion a cada éarea
del servicio.
Normas de operacion:
Dichos registros son de un
periodo de tiempo
Esta actividad consiste determinado.
Re(_:opllar los | en la recop!lamon de - Jefatura de la Formularios utilizados:
1 | registros de | todos los registros de C . . o
L, -, Unidad Registros de produccion
produccion produccion que se
generan en la Unidad DOCUMENtos de
referencia:
Lineamientos internos de
la Unidad
: Formularios utilizados:
Los registros de . L
., Registros de produccion
Ordenar y | produccion deben ser
clasificar los | ordenados y clasificados - Jefatura de la
2 . , . C . Documentos de
registros de|segun el tipo de Unidad .
., . ., referencia:
produccion informacion que . : .
‘ Lineamientos internos de
contengan. la Unidad
Consiste en determinar
si la informaciéon esta
completa. Se tienen las
. siguientes alternativas.
¢ Esta .
- Sl estd completa, se - Jefatura de la
A | completa la ., C .
. -, continta en la Unidad
informacion? .
actividad 3.
- NO esta de completa,
se continta en la
actividad 1.
Realizar Se elaboraran informes Formularios utilizados:
. . - Jefatura de la . .
3 | informes consolidados con la| PC Formularios para Registros

consolidados

informacion.

Unidad

de Produccion
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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 de
la Unidad
Analizar Se analizara toda la
. . ., . - Jefatura de la
4 | informes informacion que ha sido .
. . Unidad
consolidados | consolidada.
Formularios utilizados:
Formularios para Registros
) Esta actividad consiste de Produccién
Validar . .
. en validar los informes - Jefatura de la
5 | informes . . TC .
. gue han sido analizados Unidad Documentos de
consolidados . .
previamente. referencia:
Lineamientos internos de
la Unidad
Consiste en determinar
si estan correctos los
informes. Se tienen las
siguientes alternativas.
; Estan ,
¢ - S| estan correctos, se - Jefatura de la
B | correctos los ., C Unidad
informes? contindia en la
) actividad 7.
- NO estan correctos,
se continda en la
actividad 3.
Entregar
. Se deben entregar los Documentos de
informes ) : ;
. informes consolidados - Jefatura de la referencia;
7 | consolidados CT ) . . .
2 Unidad de de resultados a la Unidad Lineamientos internos de la
ESDOMED Unidad de ESDOMED. Unidad
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:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano | Licda. Maria Roxana Cardoza Funes Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Laboratorio Clinico | Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere bt | PROCESO DE ANALISIS Y EVALUACION DE | PReZEMeS
PROCESO: RESULTADOS Servicio
Realizar un analisis y evaluacion de los registros de produccién que CODIGO DE
< _ . IDENTIFICACION
PROPOSITO: | son generados para asi poder tener un panorama concreto del | 5c procESO:
trabajo realizado en el servicio en un periodo de tiempo. LBT-2-01-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 Documentacién de la primera versiéon del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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|.  FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagndstico y Apoyo
NACIE/IIEIJ?EF?E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 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
de herramienta en la coordinacion de las actividades tanto estratégicas como

IDENTIFICACION
DEL PROCESO:

operativas. LBT-2-02-0
w | INICIA CON Recepcion de lineamientos para elaboracion del POA
z Elaboracibn de cronograma de actividades, analisis de informes vy
< | INCLUYE ” - RN
) programacion de metas, evaluacion y autorizacion del POA
-
< | FINALIZA CON | Seguimiento del POA en el servicio.
ENTRADAS: - Lineamientos para elaboracion del POA
PROVEEDORES: - Unidad de Planificacion
SALIDAS: - Plan Operativo Anual
) - Unidad de Planificacion
CLIENTES: - Jefatura de Division de Diagndéstico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION REE ke
Mensual - Informes del servicio
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
- Informes Nombre Forma de calculo esperado datos
mensuales
- Numero de equipos
funcionales
- Proyeccién de
Programacion
Anual

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

Lineamientos internos de la Unidad
Lineamientos de la Unidad de Planificacién
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 )

v

Recibir lineamientos
para elaboracion del
POA

y

T

Realizar cronograma
de actividades

Establecer la
informacion general
del servicio

y

Analizar informes y
establecer metas del
servicio

v

Realizar la
programacion de
actividades de gestion

&

8 Realizar
evaluacion y

autorizacion del
POA

6 Elaborar documento
borrador del POA
—
4
A
7 Entregar POA para
evaluacion y
autorizacion
A

¢ Requiere
correcciones el
POA?

Si
9
Realizar correcciones
al POA

10
Recibir y realizar

"] seguimiento del POA
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ofertados

- 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 de
son recibidos en la la Unidad
Unidad
Se reciben los
lineamientos que brinda
la Unidad de
Planificacion para
Recibir elaborar el POA. Documentos de
1 Ilg?:mlentos El POA €s un c | Jefaiura de la rL?:]Z;er;]i(;lr?t:os internos de la
P L, documento que Unidad . . )
elaboracion . la planificacia Unidad, Lineamientos de la
del POA contiene 1a planificacion Unidad de Planificacion
estratégica y ejecucion )
operativa que realizara
la Unidad para un
periodo de tiempo
especifico.
Se realiza una Documentos de
Realizar programacion de las - Jefatura de la rgferen.ua: _
2 | cronograma de | actividades que se C . Lineamientos internos de
o Unidad . ; .
actividades llevaran a cabo para la Unidad, Lineamientos de
elaborar el POA. laUnidad de Planificacion.
Consiste en establecer
toda aguella
informacion que
identifica al servicio.
Esta informacién es la
O . Documentos de
Establecer la | siguientes: .
. g referencia:
informacion - Jefatura de la . : .
3 . P . Lineamientos internos de la
general de - Mision Unidad . . )
. . Unidad, Lineamientos de la
la Unidad - Vision Unidad de Planificacion
- Obijetivos '
- Funciones del
servicio
- Catalogo de
servicios
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

- ACTORES OBSERVACIONES

No NOMBRE DESCRIPCION TIPO

Se debe hacer un
andlisis de todos los
informes del servicio.
Con el analisis
realizado se podrahacer
una comparacion entre

metas
programadas y
realizadas.

Analizar Documentos de

informes y | En base a dicho andlisis referencia:

- Jefatura de la - : .

4 | establecer se establecenlas metas | P Unidad Lineamientos internos de la
metas de | de produccién de la Unidad, Lineamientos de la
la Unidad Unidad para el periodo Unidad de Planificacion.

préximo.
Estas metas deben ser
cuantificadas y
evaluadas en periodos
mensual, trimestral,
semestral y anual por
parte del responsable
de la Unidad.
) Se real_@ara una Documentos de
Realizar la | programacion de las f .
rogramacion | actividades de gestion - Jefaturade la | (S erencia.

5 P . e o PC . Lineamientos internos de la
de actividades | que realizara el servicio Unidad Unidad. Lineamientos de la
de gestion para el pr6ximo periodo Unidad’de Planificacion

de vigencia del POA. '
Consiste en la
elaboracion de un
primer documento del

Elaborar POA, este. contean,ra Documentps de
toda la informacién referencia;

documento . - Jefatura de la - : .

6 requerida. P . Lineamientos internos de la
borrador  del Unidad . . )

POA Un!dad, Lmeamlgnto_s de la
Ademas, servird como Unidad de Planificacion.
base para correcciones
o0 modificaciones del
mismo.

Entregar POA Se entregara el _’POA Docume_nt_os de

ara para su evaluacién y - Jefatura de la referencia:

7 |P posterior autorizacion. | T Lineamientos internos de la

evaluacion y
autorizacion

Esto se hara a través de
dos filtros:

Unidad

Unidad, Lineamientos de la
Unidad de Planificacion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

- Unidad
Planificacion

de

- Jefatura de Division
de Diagnéstico y
Apoyo

En ambos casos se
realizara la evaluaciéon
del documento y
posterior autorizacion
del mismo.

Realizar
evaluacion y
autorizacion
del POA

Consiste enrealizar una
evaluacion del
documento entregado
por el servicio y hacer
observaciones al
mismo.

En caso que el
documento posea
observaciones estas se
hardn saber a Ila
Jefatura de la Unidad en
cuestion para que se
corrijan.

De lo contrario el POA
serd&  autorizado vy
entregado a la Jefatura
de la Unidad para que
este pueda dar un
manejo especifico al
documento en cuestion.

PC

- Unidad de
Planificacion
- Jefe de DDA

Documentos
referencia;
Lineamientos

de

internos del

servicio, Lineamientos de la

Unidad de Planificacion.

¢Requiere
correcciones el
POA?

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

- SI se requieren
correcciones, se
continda en la
actividad 9.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI'ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
- NO se requieren
correcciones, se
continda en la
actividad 10.
Se recibe el documento
y se realizan todas las
correcciones sugeridas
Lot o o e Documentos e
Realizar L, referencia;
: Jefatura de la Division - Jefatura de la . . .
9 | correcciones al de Diaanostico v Abovo P Unidad Lineamientos internos de la
POA g Y APOYo. Unidad, Lineamientos de la
Posteriormente se Unidad de Planificacion.
entrega nuevamente el
documento para su
evaluacion.
Se recibirda el POA
autorizado y se
implementaran
Recibir y acciones de mejora en Docume_ntps de
realizar en la Unidad. - Jefatura de la referencia:
10 . P . Lineamientos internos de la
seguimiento Unidad . . .
En base a esa Unidad, Lineamientos de la
del POA . ., . e
implementacion se Unidad de Planificacion.
realizara el seguimiento
del cumplimiento de las
metas del POA.
El proceso finaliza
cuando el POA de la
. Unidad ha sido
- Fin .
autorizado para el
periodo proximo a su
elaboracion.
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano | Licda. Maria Roxana Cardoza Funes Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Laboratorio Clinico | jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere peL | PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO otatir ol
PROCESO: DEL POA Servicio
Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual del servicio para CODIGO DE
. _ . ) ! L IDENTIFICACION
PROPOSITO: | que sirva de herramienta en la coordinacion de las actividades tanto | 5, broceso:
estratégicas como operativas. LBT-2-02-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 Documentacién de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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|.  FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagndstico y Apoyo
NACIONAL DE LA
C E)/IUJER FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 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
evaluar los resultados obtenidos en relacion a los esperados para llevar un
control especifico que ayude a corregir y mejorar la atencion brindada por el

IDENTIFICACION
DEL PROCESO:
LBT-2-03-0

servicio a las usuarias.

8 INICIA CON Recepcion de formularios para evaluacién del personal
Z . s e .7
Programacion de fechas para evaluacion, evaluacion de cada empleado de
< .
3 INCLUYE la Unidad
<C | FINALIZA CON | Elaboracion de informe consolidado
] - Personal del servicio
ENTRADAS: - Formulario de evaluacién del desempefio del personal
PROVEEDORES: - Unidad de RR. HH.
i - Empleado con evaluacion realizada
SALIDAS: - Informe consolidado de evaluaciones
) - Unidad de RR. HH.
CLIENTES: - Servicios de Division de Diagnéstico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION REDETReE
2 en al afio - Informes de control del personal
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | - Fuente de

Cantidad de esperado datos

evaluaciones a Numero de | Sumatoria de todas las

realizar empleados evaluaciones realizadas en

evaluados la Unidad

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 creacion del escalafén del MINSAL




HOSPITAL HOSPITAL NACIONAL DE LA’MUJ ER “DRA. MARIA ISABEL LBT-1-08-0
RODRIGUEZ”
NACIONAL DE
LAMUJER - V.00
&? MANUAL DE PROCESOS DE LABORATORIO Pagina 227
o de 280 JUL/2022
1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
- TIP ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION o
El proceso inicia en el
momento en que son - Unidad de RR.
— | Inicio entregados a la Jefatura HH.
de la Unidad los - Jefatura de
formularios para evaluar la Unidad
al personal.
Formularios utilizados:
Informes de control del
personal
Se reciben los Formulario de evaluacion
formularios que elabora del desempefio
1 E)(?r(r::gllgrios de ﬁoinli?aﬁdl\?:cli?ﬁér‘g'édg Cc | Jefatura de la Documentos de
I >P Unidad referencia:
evaluacion Mujer, con estos se Lineamientos internos de la
haran las evaluaciones .
al personal de la Unidad _Unldad, Reglamento
' interno de RR.HH. del
MINSAL, Reglamento de la
Unidad de RR.HH. del
HNM.
Realizar Se realiza la - Jefatura de Documentos de
5 programacion | programacion de fechas C la Unidad referencia:
de fechas de especificas para evaluar - Unidad de Lineamientos internos del
evaluacion al personal de la RR.HH. servicio
Unidad.
Formularios utilizados:
Informes de control del
Consiste en llevar a personal_ .
cabo la evaluacién a Formulario dg evaluacion
cada empleado que del desempefio
forma parte del servicio. Documentos de
Realizar . L referencia:
3 | evaluacion del En dicha evaluacion _Se P | Jefa}tura de la Lineamientos internos de la
toman aspectos como: Unidad .
personal Unidad, Reglamento
- Inform d interno  de RR.HH. del
rc())d c?én o? MINSAL, Reglamento de la
producc P Unidad de RR.HH. del
empleado.

- Entre otros.

HNM., Ley de creacion del
escalafon del MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
, TIP ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION o
Formularios utilizados:
Informes de control del
Después de realizada la Eersonlal_ q luacio
evaluacion, se dolrr(;ru ario de evaluacion
elaborara un reporte de €l desempeno
Elaborar la evaluacion. Documentos de
4 reporte 3 de pC | Jefa_ltura de la referencia:
eval_uamon Este reporte debe ser Unidad Lineamientos internos del
realizada firmado por la Jefatura servicio Reglamento
2ﬁ1plfeachigldc?Se yhgfosr;idecj interno de RR.HH. del
evaluado MINSAL, Reglamento de la
' Unidad de RR.HH. del
HNM., Ley de creacion 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.
A o - Jefa}tura de la
- Sl estd de acuerdo, Unidad
consensuado? o
se continla en la
actividad 7.
- NO esta de acuerdo,
se continla en la
actividad 5.
Se informara por medio E?g:nr#elznodsem!grifgs' del
escrito a la Jefatura de I
Ia_ D.iViSién de Igglrr?r?LTIZrio de evaluacion
Diagnéstico y Apoyo - Jefatura de del desempefio
f sobre la igclonforr}”nidgd la Unidad P
o 5| borpere gel endeado | | seede |pocumenos ae
5 - TC Division de referencia:
DDA sobre el | evaluacion. . Y . : .
caso Diagnostico y Llnegr_nlentos internos del
Posteriormente a esto A|_ooyo Senvicio, Reglamento
e hara del - Director/a interno de RR.HH. del
conocimiento del MINSAL, Reglamento de la
) ; Unidad de RR.HH. del
director/a del hospital

sobre el caso.

HNM., Ley de creacion del
escalafon del MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
y TIP ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION o
El procedimiento que
sigue para este tipo de
casos es el siguiente:
- Se conformard una
comision para
evaluar el caso.
Dicha comision
eg&?r%efaﬁagor&ao:: Formularios utilizados:
por. Informes de control del
Unidad, Jefe de |
Division de Ig?)rr?r?LTIZrio de evaluacion
Diagndstico y Apoyo, - Jefatura de del desemperio
Jefe de RR. HH., la Unidad P
Realizar entre otros. - Jefe de Documentos de
proceso de Division de .
6 S , P . L referencia:
revision de | - Se programara fecha Diagndstico y Lineamientos internos de la
casos de reunibn para Apoyo Unidad Reqlamento
evaluar el caso. - Unidad de interno’ de RR E|H del
. Se  informara  al RR.HH. MINSAL, Reglamento de la
empleado sobre la Unidad de RR.HH. del
fecﬁa hora en que HNM., Ley de creacion del
y ho - q escalafon del MINSAL
se realizara la
reunion para evaluar
el caso.
- Se realizara la
reunién en la cual se
evaluara y se daréa
resolucién al caso
del empleado
especifico.
Consiste en realizar un ::n?(r)rrnn:Jelgrlodseutlclgr?t(rﬂ;s:del
informe consolidado de personal
todas las evaluaciones . .,
_Elaborar realizadas en la Unidad. - JefatL_Jra de Formulario dei evaluacion
informe la Unidad del desempefio
7 ; CT :
consolidado de . . , - Unidad de
. Dicho informe sera
evaluaciones . RR.HH. Documentos de
entregado a la Unidadde referencia:
ﬁgé:_(i)lrjél d(ejzeila M'?J(.)esrp'tal Lineamientos internos de
Jer. la Unidad, Reglamento
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
- TP ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION o
interno de RR.HH. del
MINSAL, Reglamento de la
Unidad de RR.HH. del
HNM., Ley de creacién del
escalafén del MINSAL
El proceso finalizara
después de haber
- 1 Ein entregado el informe
consolidado de
evaluaciones a la
Unidad de RR. HH.
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano | Licda. Maria Roxana Cardoza Funes Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Laboratorio Clinico | Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nowsre peL | PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL | PREEFARS:
PROCESO: PERSONAL Servicio
Realizar una supervision del trabajo realizado por el personal del CcODIGO DE
PROPOSITO: servicio y evaluar los resultados obtenidos en relacion a los IDENTIFICACION
" | esperados para llevar un control especifico que ayude a corregir y DEL PROCESO:
mejorar la atencion brindada por el servicio a las usuarias. LBT-2-03-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion 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 Diagnadstico y Apoyo
NACIaICISIE_F?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,
mediante la identificacion de las necesidades de formacion y desarrollo de
actividades formativas para mantener y mejorar la competencia profesional

IDENTIFICACION
DEL PROCESO:

individual de cada uno de ellos. LBT-2-04-0
E)J INICIA CON Elaboracién del perfil educativo de la Unidad
<Z( INCLUYE Evaluacién y autorizacion del perfil educativo, realizacion de la formacion
8 profesional interna, realizacion de formacion profesional externa
<C | FINALIZA CON | Realizacién de monitoreo y control del perfil educativo.
] - Personal del servicio
ENTRADAS: - Requerimiento de formacién profesional
. - Servicio
PROVEEDORES: - Unidad de Desarrollo Profesional
. - Perfil educativo actualizado
SALIDAS: - Personal capacitado
) - Servicio
CLIENTES: - Hospital Nacional de la Mujer
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION RIEEETIREE
1 vez al afio
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo esperado datos

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos de la Unidad
- Politica Nacional de Salud
- Planes de Desarrollo Profesional
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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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 existe
— | Inicio el requerimiento de
formacion profesional
del personal en temas
especificos.
Se elaborara un perfil
. . | educativo, en este se Documentos de
Reallze}r perfil detallan todos los temas - Jefaturade la | referencia:
1 | educativo de la . i . P dad ; : .
Unidad _educatlvos a impartir en Unidal Lln_eamlentos internos de la
jornadas especificas al Unidad
personal del servicio.
Se debe presentar el
perfil educativo a la - Jefatura de
Presentar perfil | Unidad de Desarrollo la Unidad Docume_ntps de
. : . . referencia:
2 | educativo para | Profesional para ser: TC | -Unidad de Lineamientos internos de la
evaluacion Desarroll Unidad
- Evaluadoy, o]
- Autorizado. Profesion
al
Este proceso consiste
en realizar la evaluacion
del perfil educativo, y en
base a dicho evaluacion
se podran  sugerir
ey | e Ungsage |Doctmenccs e
3 acion —y - P Desarrollo . A
autorizaciéon de | En el caso de no existir . Lineamientos internos de la
: . . ) Profesional .
perfil educativo | observaciones al perfil Unidad
educativo este sera
autorizado por la unidad
y podra implementarse
en el servicio
respectivo.
Consiste en determinar
si el perfil educativo
R posee observaciones.
¢ Existen X L.
A | observaciones Se tienen las siguientes c |- Jefe_ltura dela
: alternativas. Unidad
al perfil?

- Sl
observaciones,

posee
se
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENT
C S oc : © ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
continta en la
actividad 4.
- NO posee
observaciones, se
continda en la
decision B.
Se realizaran las
rreccion ri
Realizar g? pgtr:f(i:lloedeuscazsgedgallz Docu me_ntos de
. ) - Jefatura de la referencia;
4 | correcciones al | Unidad y se entregara| P . : : .
) X ; Unidad Lineamientos internos de la
perfil educativo | nuevamente a la Unidad .
Unidad
de Desarrollo
Profesional.
Consiste en determinar
el tipo de plan de
formacién gue se
brindara. Se tienen las
siguientes alternativas.
TIPO DE PLAN | - El plan de formacion Jefatura de |
B | DE es INTERNO, se| C |~ Sn"’i‘d‘gg €la
FORMACION contintia en la
actividad 5.
- El plan de formacion
es EXTERNO, se
continda en la
actividad 7.
Se brindard formacioén
profesional al personal
Realizar gue labora en la Unidad.
", Documentos de
formacion . , f .
5 | profesional Esta formacion estara = - Jefe}tura de la re; eren.C|a. '
interna del enfocada en abarcar Unidad Lineamientos internos de la
| temas de interés vy Unidad
persona aplicacion especificos
para el servicio.
Elaborar Se elaboraran informes
informes de . - Documentos de
i de ejecucion de la .
formacion o . - Jefatura de la referencia;
6 . formacion  profesional| C . ; . .
profesional Unidad Lineamientos internos de la

brindada al
personal

brindada en la Unidad.

Unidad
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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
Realizar I%es,rsszr:\?lilciqoge iabora en - Jefatura de Documentos de
formacion ) mla Unidad .
7 | profesional ., , P - Unidad de rgferen_ma. .
Esta formacion estara Lineamientos internos del
externa del Desarrollo .
ersonal enfocada en ab,arcar Profesional servicio
P temas de interés vy
aplicacion  especificos
para el Hospital
Nacional de la Mujer.
Realizar Se realizara un
monitoreo y | monitoreo y control al Docume_nt.os de
; . . - Jefatura de la referencia:
8 | control al perfil | perfil educativo con el| C Unidad Lineamientos internos de la
educativo de | afan de realizar mejoras Unidad
la Unidad al mismo. nida
modineaciones | ol ot somheari Documentos de
L e - Jefatura de la referencia:
9 | y actualizacion | modificaciones y| P

al perfil
educativo

actualizaciones al perfil
educativo.

Unidad

Lineamientos internos de la
Unidad

Fin

El proceso finaliza
cuando el personal ha
recibido la formacion
profesional interna y/o
externa.

FECHA:
02/07/2016

ELABORO:

Asesor Técnico

Gerardo Alexander Cea Henriquez

ELABORO:
José David Bernal Serrano
Asesor Técnico

ELABORO Y VISTO BUENO:
Licda. Maria Roxana Cardoza Funes
Jefa de la Unidad de Laboratorio Clinico

REVISO:
Dr. José Manuel Beza
Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
roceso. ~ | PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL Je;atur_a_del
ervicio
Contribuir al desarrollo profesional continuo de los empleados de la cODIGO DE
PROPOSITO: Unidad, mediante la identificacion de las necesidades de formaciény | IDENTIFICACION
" | desarrollo de actividades formativas para mantener y mejorar la DEL PROCESO:
competencia profesional individual de cada uno de ellos LBT-2-04-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificaciéon 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 Division Diagndstico y Apoyo
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE RR. HH. Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CcODIGO DE

Obtener el maximo aprovechamiento del talento humano mediante el desarrollo
de actividades que favorezcan al bienestar laboral y que contribuyan a brindar
servicios con mayor calidad.

IDENTIFICACION
DEL PROCESO:
LBT-3-01-0

" INICIA CON | Evaluacién de la necesidad de recurso humano
@) Elaboracién de pedimento de recurso humano, proceso de divulgacion y
<Z( INCLUYE convocatoria de plazas, proceso de seleccién de personal, proceso decontratacion
O del personal, induccién en el puesto de trabajo
-
< | FINALIZA : - o .
CON Ejecucion y supervision del plan de trabajo
ENTRADAS: Necesidad de recurso humano

Plan de trabajo sin actualizacion

PROVEEDORES: | Servicios de la Division de Diagnostico y Apoyo

Personal contratado

SALIDAS: Plan de trabajo actualizado y ejecutado
CLIENTES: Unidades de la Division de Diagnéstico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION | SUPERVISION REGIETROR
1 vez al afio
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Fuente
Nombre Forma de calculo Resultado de
esperado datos
- Distribucion de % de No de personas por area especifica
personal por | yisyribucion x100
area . No total de personas vinculadas
- Cantidad de por area
. % de No de horas de ausentismo en el mes
accidentes de | 5 \sentismo x100
trabajo en el mes No total de horas contratadas en el mes
- Numero de % de
aUS@nCiTS del accidentes No de accidentes de trabajo en el mes 100
ersona . x
P de trabajo | No de personas que laboran en el mes
en el mes
Indice  de | No de accidentes de trabajo en el mes
frecuencia x100
de No de horas contratadas en el mes




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL LBT-1-08-0
RODRIGUEZ”
. V.00
MANUAL DE PROCESOS DE LABORATORIO Pagina 242
CLINICO de 280 JUL/2022
accidentes
de trabajos
en el mes
indice de
frecuencia
de No de suspensiones por enfermedad en el mes e
enfermedad No de horas trabajadas en el mes
profesional
en el mes

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos de la Unidad
- 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
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

- ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que se
-- | Inicio realiza algun tipo de
gestion que involucre
RR. HH., en la Unidad.
Realizar | 5¢ realizard una Cineamientos internos. de
. evaluacion en el servicio .
evaluacion de : - Jefatura de la Unidad, Reglamento Interno
1 : sobre la necesidad de| C :
necesidad de . la Unidad de Recursos Humanos del
personal en alguna area T L
RR. HH. especifica de la Unidad Ministerio de Salud Pdublica y
P : Asistencia Social
Existen las siguientes
alternativas:
. Se requiere | S| se requiere, se
¢ quie continba  en la - Jefatura de
A | contratacion | o ividad 2 € | laUnidad
de RR. HH.? '
-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 de
5 entregar humano para la Unidad. PT |- Jefatura de la Unidad, Reglamento Interno
pedimento de la Unidad deRecursos Humanos del
RR. HH. Posteriormente este Ministerio de Salud Publica y
sera entregado para ser Asistencia Social
autorizado.
Existen las siguientes
alternativas:
_ , -S|l se autorizd, se
;Se autoriza S
L continda en la
B | solicitud de . C
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
divulgaciéon de la plaza
que se esti solicitando
por parte de una Unidad
especifica.

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
sugerird de entre la
terna de candidatos al
que obtenga la mejor
evaluacion, 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
establecimiento.

del

- Director/a

4C

iSe
seleccion6
personal?

Existen las siguientes
alternativas:

- S| se seleccion6 al
personal para elpuesto
de trabajo, se
continuara en la
actividad 5.

- NO se seleccion¢ al
personal para el
puesto trabajo,

de
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

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

Realizar
proceso de
contratacion
de personal

Este proceso consiste
en realizar la
contratacion o]
nombramiento del
personal gue se
seleccion6 para el
puesto de trabajo.

- Unidad de
Recurso
Humano

Brindar
orientacion e
induccién en
el puesto de
trabajo

Consiste en brindar al
personal una
orientacion e induccion
sobre el trabajo a
realizar en la Unidad.

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

- Jefatura de
la Unidad

Normas de operacion:

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

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de
la Unidad

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
la Unidad.

Dicho plan contiene:

- Programacion de
horarios de trabajo

- Ubicacién del
personal por areas

- Asignacion de
funciones al

personal

- Jefatura de
la Unidad

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de
la Unidad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

- Asignacion de
vacaciones anuales.

Ejecutar y
supervisar
plan
trabajo

de

Consiste en realizar la
ejecucion del plan de
trabajo mensual en la
Unidad.

Ademas, se supervisara
el control de asistencias
del personal.

Esto permitira registrar y
verificar la puntualidad y
asistencia del personal
para desempefar las
labores asignadas en la
Unidad.

Se realizara un informe
consolidado de las
asistencias y
permanencias por parte
del personal en el
servicio especifico.
Dicho informe

realizara en forma
independiente para
cada empleado de la

Unidad.

se

PC

- Jefatura de
la Unidad

Documentos de referencia:
Lineamientos
la Unidad

internos  de

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:
02/07/2016

ELABORO:

Asesor Técnico

Gerardo Alexander Cea Henriquez

ELABORO:

Asesor Técnico

José David Bernal Serrano

ELABORO Y VISTO BUENO:
Licda. Maria Roxana Cardoza Funes
Jefa de la Unidad de Laboratorio Clinico

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 RR. HH. Jefatura del Servicio
Obtener el maximo aprovechamiento del talento humano mediante el IDI?NOTI?IIZCI;SAI(DZIIEON
PROPOSITO: | desarrollo de actividades que favorezcan al bienestar laboral y que | 5/’ PROCESO:
contribuyan a brindar servicios con mayor calidad. LBT-3-01-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 Documentacioén de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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INSUMOS
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|.  FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 11-11-2016
MUJER
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE INSUMOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE

Realizar gestion para el abastecimiento y control de los insumos necesarios en

cada area de la Unidad de Laboratorio Clinico.

IDENTIFICACION

DEL PROCESO:

LBT-3-02-0
w | INICIA CON Realizar control de existencias de insumos
O
z Verificar existencias de insumos en SICI, realizar abastecimiento interno, elaborar
< | INCLUYE - o .
O y entregar solicitud de compra, proceso de compra y adquisicion de insumos
= | FINALIZA . . . .
< Realizar registro interno de los insumos
CON
ENTRADAS: Requerimiento de insumos
PROVEEDORES: Areas de la Unidad de Laboratorio Clinico
SALIDAS: Insumos adquiridos
CLIENTES: Areas de la Unidad de Laboratorio Clinico
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
- Regquisicion de abastecimiento de insumos
1 vez al afio - Solicitud de compra de insumos
- Software SICI
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo esperado datos
Tiempo promedio
Tiempo promedio empleado en elproceso
de compra y

para el proceso de
compray
adquisicion de
insumos

adquisicion de insumos

Porcentaje de
cumplimiento del plan
anual de compras de
insumos

(Cantidad de procesos de
compra insumos
ejecutados/ Cantidad de
procesos solicitados de
compra programados segun
el POA) X 100
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

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

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

- Lineamientos del MINSAL
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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 de la Unidad.

- Jefatura de
la Unidad

Realizar control
de existencias
en el inventario
de la Unidad

Se realizara un control
de las existencias de
insumos en la Unidad.
Este control se realizara
cada cierto periodo de
tiempo.

- Jefatura de
la Unidad

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de la

Unidad

,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:

- Sl se requieren
insumos, se continla
en la actividad 2.

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

- Jefatura de
la Unidad

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 de
la Unidad

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de la

Unidad

¢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 de
la Unidad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

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

- NO se encuentranlos
insumos en el
almacén, se
continla en la
actividad 4.

Realizar
abastecimiento
interno de
insumos

Se realizard 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
requisicion contendralos
siguientes datos:

- Nombre del servicio
solicitante

- Tipo de
solicitado

- Cantidad

- Entre otros.

insumo

- Jefatura de
la Unidad

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de la
Unidad, 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
acompafarse de las
especificaciones o]
caracteristicas técnicas
de las mismas, asi como
toda aguella
informacién que
especifique el objeto
contractual y que facilite

- Jefatura de
la Unidad

Documentos de referencia:
Lineamientos internos de la
Unidad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

la formulacion de las
bases de licitacion.

Posteriormente se
imprimira y se
solicitaran
autorizaciones
continuar
proceso.

para
con el

JSe autorizo6?

Existen las siguientes
alternativas:

- S| se autorizd, se
continla en la
actividad 5.

- NO se autorizo, el
proceso finalizaraen
ese momento.

Proceso de
compra y
adquisicion de
insumos

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

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

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

- UACI

- Comision
Evaluadora
de Ofertas

Normas de operacion:

Si  no hubiese ofertas
presentadas para un proceso
de compra, se cierra el
proceso sin seleccionar y se
debera 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 contratacion
directa. Es la forma
por la cual una
institucion  contrata
con una 0 mas
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 lasofertas
recibidas, esto se hara
en sus aspectostécnicos
y economico-
financieros, utilizando
para ello criterios de
evaluacion 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 realizé

compra?

Existen las siguientes
alternativas:

- UACI
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIFNTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
- Sl se realizd6 la - Comisién
compra, se continda Evaluadora
en la actividad 2. de Ofertas
- NO se realizé la
compra, el proceso
finalizara en ese
momento.
Reahze}( Consiste en trasladarse .
recepcion Y| hasta el almacén y - Jefatura de Dpcum_entos Qe referencia:
6 irr?éllrl%os o?eel reti_ra}r los insumos P la Unidad I(;rr:%zrglentos internos de la
- solicitados.
almacén
Se realiza el traslado de
i-lr-gusrlr?gsar y Bﬁid;%ST;%ZCt?\?;t?/ slg - Jefatura de Documentos (.je referencia:
7 ; . . ' T ) Lineamientos internos de la
realizar registro | hace un registro de la Unidad uni
) ) : nidad
interno dichos insumos en el
sistema SICI.
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl existe peticion de
insumos, se
= ¢ Existe peticion continla en la c |- Jefatura de
de insumos? actividad 8. la Unidad
- NO existe peticion
de insumos, el
proceso finaliza en
ese momento.
Se recibe la boleta en la
Recibir y|que se detalla la 3 Documentos de referencia:
; ) L, . -- Jefatura de . . .
8 | registrar boleta | informacion del insumo| C la Unidad Lineamientos internos de la
de solicitud solicitado. Dicha boleta Unidad
debe ser registrada.
Entregar Se ubican los insumos y Documentos de referencia:
9 | insumos Zi:rétéfganalapersona P -J?;atjur:%gde Lineamientos internos de la
solicitados solicitando los mismos. Unidad
Realizar Se realizaréa el descargo
descargo de | de los insumos que han - Jefatura de Documentos de referencia:
10 | insumos sido entregados, estose| C la Unidad Lineamientos internos de la
entregados en | hace para llevar un Unidad
software SICI control de existencias
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Z ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO

de insumos en la
Unidad.

El descargo sera
realizado en el software
SICI.

El proceso finaliza
cuando se de cualquiera
de las siguientes
situaciones:

- | Fin - Los insumos han sido
adquiridos

- No se requieren
insumos

- No se autoriz6 la
compra de insumos

FECHA:
02/07/2016

ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano | Licda. Maria Roxana Cardoza Funes Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa de la Unidad de Laboratorio Clinico | jefe ge Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE INSUMOS Jefatura del Servicio
Realizar gestion para el abastecimiento y control de los insumos |D§NOTI?IF(|;COA€||EON
PROPOSITO: necesarios en cada uno de las Unidades de la Division de Diagnostico | "5 PROCESO:
y Apoyo. LBT-3-02-0
Nombre y firma de
Revisién 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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EQUIPOS
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|.  FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnaéstico y Apoyo
NACIONAL DE LA
C E)/IUJER FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 11-11-2016
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CcODIGO DE

Realizar la gestién para la obtencion de equipos y asi poder brindar el manejo
respectivo segun las necesidades de cada area de la unidad de Laboratorio

IDENTIFICACION
DEL PROCESO:

Clinico. LBT-3-01-0
w | INICIA CON Evaluacién de la necesidad de equipo
O
=z Elaboracién de solicitud de compra, gestion para la autorizacion de solicitud,
< | INCLUYE N ;
O proceso de compra y adquisicion de equipos
?t' FINALIZA _ . : .
CON Supervision de equipos en funcionamiento.
ENTRADAS: Necesidad de equipo
PROVEEDORES: Servicios de Division de Diagndstico y Apoyo
) - Equipo adquirido
SALIDAS: - Equipo descartado
CLIENTES: Servicios de Division de Diagndéstico y Apoyo
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
1 vez al afio - Solicitud de compra de equipo
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nomb F q oul Resultado | Fuente de
ombre orma de calculo esperado datos
Tiempo promedio

Tiempo promedio
empleado en el
proceso de
compray
adquisicion de
equipos

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

- Lineamientos internos de la Unidad

- Lineamientos internos del Hospital Nacional de la Mujer

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
- Lineamientos del MINSAL
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. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

FPROCESO-BE-GESTION BDE-EQUIPOS
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[1l. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en el cual se _ Jefatura de
-- | Inicio realiza una evaluaciéon .
. la Unidad
de la necesidad de
equipo en la Unidad.
Consiste en realizar
Evaluar ﬁggeseigzgjag'gn edii Ig Documentos de referencia:
1 | necesidad de | en el servicio Pos?eri%r c - Jefatura de Lineamientos internos de la
) ; N la Unidad Unidad, Lineamientos del
equipo a dicha evaluacion se
; .o MINSAL
podra tomar la decision
de adquirir o no equipo.
Existen las siguientes
alternativas:
- Si se requiere
equipo, se
A .Se requiere continuara en la c - Jefatura de
equipo? actividad 2. la Unidad
- NO se requiere
equipo, el proceso
finalizara en este
momento.
Normas de operacion:
Se deberan elaborar las
. solicitud de compra de - '
solicitud de ; se realizara en
equipo, en esta se - = ,
compra de . - Jefatura de Administracion del Hospital
2 . detallaran todas las| P . . -
equipo con I la Unidad Nacional de la Mujer.
e especificaciones
especificaciones | .. X
PO técnicas del equipo que .
técnicas ; - Documentos de referencia:
se esta solicitando. - . -
Lineamientos internos de la
Unidad, Lineamientos de
MINSAL
Gestionar S:stigr?%ee uLeaalslfa?ire dlg Documentos de referencia:
autorizacion 9 o - Jefatura de Lineamientos internos de la
3 autorizaciones paraque | P . . ; .
para compra de . la Unidad Unidad, Lineamientos del
. se pueda continuarcon
equipo MINSAL

el proceso.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

B | ¢Se autoriz6?

Existen las siguientes
alternativas:

- Si se autorizo
compra, se
continuard en la
actividad 4.

- NO se autorizé la
compra, el proceso
finalizara en este
momento.

Referir
proceso

4 | compra
adquisicion
equipos

a
de

y
de

Consiste en referir al
proceso de compra y
adquisicion de equipo.
Este se puede dar de
las siguientes
maneras:

1. Por libre gestion.
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
interesadas en
proporcionar obras,
bienes y servicios.

3. Por contratacion
directa. Es la forma

- UACI

- Comision
Evaluadora
de Ofertas

- Jefatura del
Servicio

Normas de operacion:

El equipo se podra adquirir
por asignacion de comodato,
lo que significa que se recibe
en calidad de préstamo con
la condicién de serentregado
a la empresa proveedora al
finalizar elcontrato.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES

No NOMBRE

DESCRIPCION TIPO

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
gue no fuere posible
debido a la causal
gque motiva la
contratacion,
tomando en cuenta
las condiciones y
especificaciones
técnicas
previamente
definidas.

Se realizara una
evaluacion de las
ofertas recibidas, esto
se hara en sus
aspectos técnicos y
econdémico-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.

compra?

.Se realizé

Existen las siguientes
alternativas:

- Sl se realiz6 compra,| C
se continuara en la
actividad 5.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
- NO se realizé
compra, el proceso
finalizara en este
momento.
Verificar Se_ deb_e \d/eTificar . N Documentos de referencia:
: , existencia de eauipo - Jefatura de Lineamientos internos de la
5 | existencia en|en el almacén del| C : . : :
. . la Unidad Unidad, Lineamientos del
software SICI Hospital Nacional de la
. MINSAL
Mujer.
Consiste en elaborar la
requisicién del equipo,
con esta se solicitara la
entrega del mismo a la
Unidad solicitante.
Elaborar y Documentos de referencia:
6 entregar Dicha solicitud pT | - Jefatura de Lineamientos internos de la
requisicibn  de | contendra los la Unidad Unidad, Lineamientos del
equipo siguientes datos: MINSAL
- Nombre de equipo
- Modelo
- Unidad solicitante
- Entre otros.
Consiste en realizar
todos los tramites para
el retiro del equipo que
se encuentra en el
Realizar alchén del Ho_spital Documentos Qe referencia:
7 | ramites  para Nacional de la Mujer. = —Jefatl_Jra de Lineamientos internos de la
retiro de equipo o la Unidad Unidad, Lineamientos del
Estos tramites MINSAL
aseguraran que se
retire el equipo
especifico que se ha
solicitado.
Se debe coordinar con
Coordinar y Ia: etmplreja %rolveedgra Documentos de referencia:
8 supervisar el geséaesaallmc;céﬁ hzgg;p; cT | - Jefatura de Lineamientos internos de la
traslado del servicio respectivo la Unidad Unidad, Lineamientos del
equipo MINSAL

solicitante.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Ademas, se realizara
una supervision del
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
gf;er(rj\'/?sagr y | de la Unidad. D_ocum_entos qle referencia:
9 | instalacion y | Posteriormente el C —Jefatl_Jra de Lm_eamlentc_)s mte_rnos de la
. . S la Unidad Unidad, Lineamientos del
funcionamiento | realizaran pruebas de MINSAL
del equipo funcionamiento del
equipo, esto se hara
con supervision de
personal autorizado de
la Unidad.
Existen las siguientes
alternativas:
- Mantenimiento
Preventivo, se
D Tipo de continuard en la C - Jefatura de
mantenimiento actividad 10. la Unidad
- Mantenimiento
Correctivo, se
continuard en la
actividad 11.
, , - Jefatura de .
Asegurar Consisten en realizar la Unidad Documentos de referencia:
10 | €lecucion  del | supervisiony controldel |~ | . jefatura de Lineamientos internos de la
mantenimiento | mantenimiento Biomédica Unidad, Lineamientos del
de equipo brindado al equipo. MINSAL
Consiste en solicitar
- mantenimiento Documentos de referencia:
Solicitar . . . . ;
11 | mantenimiento correctivo _aI equipo, = -JefatL_Jra de Lm_eamlent(_)s internos de la
del equipo dicha solicitud se hara la Unidad Unidad, Lineamientos del
en base a la necesidad MINSAL

de mantenimiento
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
correctivo que necesite
el equipo.
Se realizara  una
evaluacion del .
Evaluar funcionamiento del Dpcum_entos (_je referencia
12 | funcionamiento | equipo esto sera| PC -Jefatl_Jra de Llngamlentqs Internos de la
. N la Unidad Unidad, Lineamientos del
del equipo posterior - al MINSAL
mantenimiento
brindado al equipo.
Se realizara la
programacion de
capacitacion al
Realizar personal plel servicio, Documentos de referencia:
L, esta sera sobre el . . ;

13 | Programacion manejo del equipo. c |- Jefatl_Jra de Lineamientos internos de la
de capacitacion la Unidad Unidad, Lineamientos del
al personal Esta actividad se MINSAL

realizara en conjunto
con la empresa
proveedora.
Recibir Consiste en recibir la Documentos Qe referencia:

14 | capacitacién de capacitacion sobre el p —Jefatl_Jra de Lln_eamlentc_)s internos de la
uso del equipo uso del equipo que se la Unidad Unidad, Lineamientos del

ha adquirido. MINSAL

Fin

El proceso se daré por
concluido en las
siguientes situaciones:

recibe
sobre

- Cuando se
capacitacion
uso del equipo

- No se
equipo

requiere

- No se do Ia
autorizacion para la
gestion de compra
de equipo
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
- No se realizo la
compra del equipo
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Maria Roxana Cardoza Funes Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa de la Unidad de Laboratorio Clinico | Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
proceso: | PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS Jefatura del Servicio
Realizar la gestion para la obtencién de equipos y asi poder brindar |D§r\|OTI?IF(|;cOA€||EON
PROPOSITO: el manejo respectivo segun las necesidades de las Unidades de la DEL PROCESO:
Divisién de Diagnéstico y Apoyo. LBT-3-03-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificaciéon quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 Documentacién de la primera versién del proceso.
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A continuacion, se presenta la definicion de la terminologia més utilizada en la Gestion por Procesos y en

el presente manual:

ACTIVIDAD: Son las acciones que desarrolla un individuo o una institucion de manera cotidiana
ALCANCE DEL PROCESQO: 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 supervision 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
cronoldgica.

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, informacién 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

planificacion, 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 situacién 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 sistemética.

MACROPROCESO: Grupos de procesos contienen en si mismo dos o 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

PROCESQO: Es una secuencia de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

PROCESOS ASISTENCIALES: También llamados procesos operativos 0 misionales son como
aqguellos procesos ligados directamente con la realizacién del producto y/o la prestacién 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 direccién. Se refieren fundamentalmente a procesos de planificacion y a otros

gue se consideren ligados a factores clave o estratégicos.

PROPIETARIO DEL PROCESQO: 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.



HOSPITAL HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL LBT-1.08.0
RODRIGUEZ”
NACIONAL DE
LA MUJER - V.00
e MANUAL DE PROCESOS DE LABORATORIO Pagina 275 de
! CLINICO 280 JUL/2022

e 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.

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

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

e 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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Formularios utilizados en el desarrollo del proceso
ANEXO 1. Solicitud de Examen de Laboratorio
HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER
— HOJA DE SOLICITUD DE EXAMENES e
Edad: ___ Sexo____ Fecha_ Hora________ Servicio Actual ¢ : -
Dx. Servicio de traslado_____
Total exdmenes indicados: en No.___ en letras (llenado exclusivamente por el Médico)
Firma y sello del Médico, . e e UERTRO.
ANEXO 2. Registro Diario de Actividades
l MINISTERIO DE SALUD PUBLICA REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES DE LABORATORIO FORRIN
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ANEXO 3. Formulario para Solicitud y Confirmacién de VIH (FVIH-01)

@\ Republica de El Salvador

A DATOS GENERALES

SISTE! ONAL DE SALUD
Formulario para solicitud y confirmacién de VIH (FVIH-01)

Fechadeconmi: ___1__ | Nombee dot
(a a) Categoria de Atiacion|CoZante ] Ponsionado CIV6 O
No. un Af-uzclm (Beneficiarol T Cesante
L DATOS DE IDENTIFICACION Muestra para Vik:  Primora vaz (] Subsecuente[)
1< Nombr 1 Apatido: — Fecha do nacimlento; {ddimmian)
/
2 Nombre e — Edo:
Ao [ —
1 Nomare Apeido de Casao sovommse ] Fem ]
Y
S o monor 6o odad. rar madre o respansabie
| WManicipio [ Area Naclonaildad:
= Urvana (]
Totatono:
[esccion compters e

1 Saltera(s) Educacion Desernpioada (o]
3 2 Casado(a) 1-Ningans ] |4 £ Amb ducans 8, Comerciante
g 30 - T = 3 Esmmln 8. Cuer
2 B e 5§ e 5 [} 4 o
% 5. acompanadola) 4. Técnica H z Emplmlxo informat (110 noa.x ica
6. Sepradofa) 5. Universitarial_ Ermpjoads ol
7. No Aptca 11, Espacfie .

11 DATOS ESPECIFICOS SOBRE

1L DATOS ESPECIFICOS DE MUJERES EN EDAD
5) POBLACH

REPRODUCTIVA (9-54 ANOS) AMEN

17, AgricuttotObrero [

W HoTag oE souciTun

[Tj

TRGagar 90 60 MU o0 4GRS eraducina
‘0% do ecac)

] Enconol SIC]
ervassis N 1 b N

et -

. | 3 vsaaros se -
P 2 Travaidorta) Son E
3 Mombe gothace oo con e = | o oo

i ; T > Solotud vouniars
3 3 . O 3 = | -
Periodo de indicacion de examen 1 HE s =
o) primee Tamestre [ )PostParto (] | 3 Shateeaitionm =] e
) Sagundo Trimestral 3 Tanee " = s
c) Tercer Trimestre [~ 1 e LI I3

Especitiase Pracica Senal un Protecsiée

'—mﬁ«cus

B ] Ao
o5 M

T Nombeo do responsable de imdcar prucbs
ey
se n.mns mnpvu

Fermay Sal6

[BEN; JJUULU 00CCO0000000,

Esta noja deberd sor llanada on forma wmml: ycon m.; logible por personsl que indich 14 praeta de VIH

1 e T

30. ¥ DECRETO Na.

Fecna

'ORDEN DE SOLICITUD DE EXAMEN

ombre de ressorasble de rdcar prusb Fro y Soio

1 Nomre: 1 Apetide _oul
2 Rombre: 2 hpsiitks = ;

| 5 Nombre: roeoseCawedo

| gaes o0 n o Al —

| [ Motive Ga seticiud de Examen:

‘ et 5% il (5 At 36 Armonsen ]
7 Paciene con 78 ] & ouas 15 15 Tamizsie () 10 Gomacto (111 Sotsiua Velumimia (1 12 Svimas &0 Tabgo ]

|

inaas de sa T

ANEXO 4. Formulario para Estudio Virolégico e Inmunolégico (FVIH-04)

FEERERO AT

Repuablica de E1 Salvador

Farmutario para astudio viroxdgico & inmunclogice (FVIM-04)

SISTEMA NACIONAL DE SALUDVCOMISION INTERSECTORIAL DE SALUD (C1SALUD)

s

Ly SALVADON

Nombre del Establecimiento: . ; 3 e

Fecha:___ / r=
/

f@a fmmodoam e, Expedients/Afiliacion: S -
Fecha de nacimiento; {dd/mmiaa)
No.DUL: . . S LR oL/ -
Apellidos:._ - SR e Edac:
Aros ____ hes Das. .

Nombres: - - - - — Soxo: Masc!  : Fem )

Si es menor de edad, nombre completo de madre o responsable: _ e il oy . s —
No, DUl de la madre: ___ ___ e No.ExpctBem_adaumad_re:_ [ -

' Direccion compiata: . ) [ Area [Nncloul-aad:

R ey — —— — 5| Urbana:{" —_— 5
nmcmb - . Departamento: T S Llf\!val !: n KA |

Motivo de indicacion En TAR: Si[7] No(} Carge Vaal %mmm e :

o i — . ’ co4cDe ol

e:: = Focha de inicio deTAR: _ =, ) po— ADN Provies 2

Gonleal c= Hepatitis 8 | w—
Coalnmaotn o= Db wunges L0 | Maparais © =1 R

[ ¢ o) MUJER GESTANTE O POST PARTO (Complutar ol comisgonde)
o oa muds VIH (+X S0 Mo E00 | | Oesticati ViH §5) conscido: == | a»c‘.‘!
Fussa do partoc ‘ Con TAR Provi & embanieo: =
Pk i e ES E mg Er, Contool Prenziot s rh ;:
KSace Fewvs Comtrol Praneiak = No | Extabsbecin denitte Seva(u) el Conbol Preratsts
¥ rocheh TAR s i) A
Tipo che paricr Casona ] Vagred 2] 1 Peromo én tnkc TAR.
| EstoSiarienionts cun dfenmd ef parto: | Durates ot avmyossaro £ mmmbpnhm PostPuns T
! e | | Semsnes do qeatacitn catss Wt TAR:

T b o P o v paratie

Frray Beto

Bty h3Tr K3 VGRS S04 S £ STV SOTEINE ¢ SN Wi BATE BT R S0NS Tt Miled ) uamen
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ANEXO 5. Formulario para Solicitud de Examen por Enfermedad Objeto de Vigilancia Sanitaria
(VIGEPES-02)

”n Mowerre i -
& z :m
'\@ Repdblica de 1 Selvador I sAfVADON

SISTEMA NACIONAL DE SALUD

FORMULARI PARA SOLICTTUD DE EXAMEN POR ENFERMEDAD GOJETO DE VIGIANGA SANITARIA (VIGEPES- 02)
1. Nombre del Establec ,HOSPITAL NACIONALDELAMUJER,,M.,,.M;_/_,_
3. No. Gxpedienta/ No. da Afiliacide:

4. No. DUl o pasap
S.Edad___ Ates___ Mes____Dias sseo [ M [Jrem

7. Apelidos NOMDIES (Leta de Moice)

2. Nesbre de responsable st es meacr de edad

9. Direccién Completa Departamento Manidpio
10, Embarazade: [ Jsi [ Mo 11, Semanas de

12, Diagnbatico chinico / sospecha disgrést) 13.FechadelniciodeSintome: [ [
14, Condicién: [ Vo [ Muerto 15 Fechadedefuncldn: [ [

Firmea y Seilo
US0 EXCLUSIVO DEL NIVEL LOCAL QUE COLECTA MUESTRA NeloviGLoes:
oo sasiecesom | HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER e [
Tipo de Vighancia|__JPor Enfermedad Objeta de Vighs {] vigtancia Cotinela tetegrsi [ Jarote [ Jowo

Tpodemenstra: [ Joongre [ Jweo [Jor [ [Jik [ Asmiracosopadonasetaringeo
[Crtisopdo de s gargaets [ Pusopadorsctat [ Jrepgo [ Jove:

Ndmero de maestra: [ |Prmecamossa [ [Seposdamests [ Terctra muestra [stse justifia) [ ] owo

Motiva de analisis. [ Para enwudio [ Jraraconn L de casa

Ok

Nimerode (Dde la

Fecta de toms de muestra: [/

28 B

Fecha deerwviodelamuestrs /. /

Firma y Sello del profesicnal de lbboratario Sello de |aborstorio
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ANEXO 6. Reporte Microbiolégico y Antibiograma

HOSPITAL NACIONAL DE MATERNIDAD

REPORTE MICROBIOLOGICO Y ANTIBIOGRAMA

Nombre : Fecha Sexo F._ M
Edad Registro Dx.

Servicio Dr.

Muestra

AISLAMIENTO MICROBIOLOGICO

Fecha Hora Responsable

: cides 22-06-98




