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PROCEDIMIENTO PARA EL LABORATORIO CLiNICO FecHA DEEMISION: 20 ABRIL 2004
o e NU F
MR e o 001/ DICIEMBRE 2004
INTRODUCCION
Realizar examenes de laboratorio con un alto grado de precision y exactitud de manera oportuna y con esto contribuir en la
A formulacién de diagnosticos médicos, con un adecuado manejo y control del laboratorio clinico; asi como establecer los
Objetivo . . . e . .
mecanismos para el desarrollo de las actividades del Laboratorio de Andlisis Clinicos, con el fin de aumentar la
productividad y elevar la calidad de los servicios otorgados.
Alcance Este procedimiento aplica al personal de laboratorio clinico y personal de enfermeria del Hospital Regional de Cocula, Jal.

Politicas para el
procedimiento

Todo el personal que integre el laboratorio debe brindar una atencion personalizada a los usuarios.

El personal debe buscar la completa satisfaccién de los clientes y/o usuarios (pacientes) de los servicios brindados.
La toma de muestras debe efectuarse con la mayor eficiencia técnica y la mejor funcionalidad administrativa.

En el &rea de toma de muestras y preparacion de las mismas, sélo podran intervenir los analistas capacitados.

o~ w NPk

El personal del laboratorio debe verificar que el paciente al que se va a tomar la muestra, cumpla con los requisitos de
higiene necesarios y de otro tipo, segun el caso o tipo de analisis que se pretenda.

6. Cuando personal médico o de enfermeria colaboren en la recoleccién de muestras, deberan ajustar su participaciéon a
las disposiciones y procedimientos indicados por el laboratorio.

7. Parala recoleccion de productos destinados al analisis, el laboratorio debe proporcionar material adecuado y formular el
procedimiento de identificacion que se utiliza en el envasado y etiquetado de productos.

8. Los exdmenes o estudios que sean requeridos al laboratorio, deben solicitarse por medio de una forma especifica de
solicitud, que en algunos casos remite el paciente; o en su defecto, tendra que elaborarse al momento de atender al
paciente.

9. El personal de laboratorio debe cumplir con las normas de seguridad que se establezcan para el manejo de productos,
material 0 equipo que sean susceptibles de provocar accidentes corporales.

10. La calidad de los materiales y reactivos se evalla de acuerdo a especificaciones solicitadas, por medio de una licitacién
y/o compra directa donde se toma en cuenta especificaciones, precio y tiempo de entrega con las cuales se medira a la
vez el desempefio de un proveedor. Estas variables son monitoreadas por el encargado de compras (generalmente el
administrador y/o el responsable del area correspondiente).

11. Las ordenes de compra, deben describir claramente los materiales ordenados.

SELLO

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA e




P cobico:  DOM-P451-HR4_001

PROCEDIMIENTO PARA EL LABORATORIO CLiNICO conenno FecHADEEMISION: 20 ABRIL 2004

e NUMERO/ FECHA DE
REVISION: 001/ DICIEMBRE 2004

Politicas para el
procedimiento

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.

27.

28.
29.

30.
31.

Se debe manejar un sistema de registro y control de reactivos que permita dar salida a los reactivos con mayor tiempo
en el anaquel y conocer las existencias de los mismos.

Se deben verificar las caracteristicas de los reactivos en el momento en el que se reciban.

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

Los materiales toxicos y los inflamables se deben transferir a habitaciones bien ventiladas.

Los materiales radiactivos se ubican en un lugar especifico y s6lo son manipulados por el personal capacitado, en areas
de trabajo bien sefializadas.

Se debe evitar el almacenar juntos reactivos incompatibles.

Se debe contar con extintores de incendios.

Se deben seguir las instrucciones estipuladas en el instructivo para desechar las sustancias corrosivas o téxicas.
Los resultados se deben entregar impresos, en papeleria membretada por el laboratorio, dentro de sobres cerrados.
En caso de urgencias se deben remitir al médico solicitante.

El tiempo de entrega debe ser a la mayor brevedad posible, dependiendo del examen solicitado.

Todo resultado impreso debe estar firmado por el responsable del laboratorio.

En los casos de maquila de examenes, se anotara el nombre del responsable del laboratorio maquila y firmara por
autorizacion el responsable de este laboratorio.

El personal debe realizar los examenes que surjan en su turno laboral.

El personal de laboratorio debe efectuar todos los registros establecidos por el organismo y los sefialados por la
normatividad vigente.

En caso de urgencias, se deben remitir al médico solicitante y entregar dentro de las dos horas siguientes de recibida la
muestra.

Las muestras que se generen después de las 8 hrs. seran remitidas al laboratorio por personal del servicio solicitante.

El manejo de los residuos peligrosos biologico infecciosos se realizard de acuerdo a lo establecido por la NOM 087
ECOL SSA1-2002 y a los procedimientos otorgados por el organismo.

Se debe noatificar por escrito los casos de enfermedades transmisibles de notificacién obligatoria.
Se deben observar las medidas necesarias para la vigilancia epidemiolégica.

SELLO

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA

Pagina

3




P cobico:  DOM-P451-HR4_001

PROCEDIMIENTO PARA EL LABORATORIO CLiNICO conenno FecHADEEMISION: 20 ABRIL 2004

e NUMERO/ FECHA DE
REVISION: 001/ DICIEMBRE 2004

Laboratorio Clinico: Establecimientos publicos, sociales y privados , independientes o ligados a algun servicio de
Definiciones atencion, médica que tengan como fin realizar andlisis clinicos y asi coadyuvar en el estudio,
prevencion, diagnostico, resolucion, y tratamiento de los problemas de salud.

Ley: Ley General de Salud.
Reglamento: Reglamento de la ley General de Salud en Materia de Prevencion de Servicios de Atencion
Meédica.
Secretaria: Secretaria de Salud.
Servicios de Realizacion de analisis clinicos por un laboratorio a solicitud de otro laboratorio.

referencia:
B H: Citometria Hematica Bios= vida, metros= médida. Es el estudio a la medida de la vida.

PEVER 1: Suero de concentracién conocida con valores normales.
PEVER 2: Suero de concentracién conocida con valores anormales.

R P B |: Residuos peligrosos biolégico infecciosos. Aquellos materiales generados durante los servicios de
atencién médica que contengan agentes biolégico —infecciosos y que puedan causar efectos
nocivos a la salud o al ambiente.

SIS: Sistema de Informacion en Salud.

VDRL: Venereal disease reagent luetic.
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Documentos
DOM-M53 Manual de Organizacion Hospital Regional.
Manual de Organizacién Especifico del Laboratorio Clinico del Hospital Regional de Cocula.
Manual de R.P.B.I. del Laboratorio del Hospital Regional de Cocula.
DOM-P16 Procedimiento para el Manejo de Residuos Peligrosos Biolégico Infecciosos RPBI.
Programa de control de calidad.
Programa de mantenimiento.
Documentos
Externos

Ley General de Salud.

Reglamento de la Ley General de Salud.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley Estatal de Salud.

Reglamento General de Seguridad Radioldgica.

NOM 166 SSA1-1997

Norma Oficial Mexicana para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.

NOM 087 ECOL
SSA1-2002

Proteccién ambiental. Salud Ambiental — Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos — Clasificacion
y Especificaciones de Manejo.

NOM-009-STPS-1993

Relativa a las condiciones de seguridad e higiene para el almacenamiento, transporte y manejo de
sustancias corrosivas, irritantes y toéxicas en los centros de trabajo.

NOM-012-STPS-1993

Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo donde se produzcan,
usen, manejen, almacenen o transporten fuentes generadoras o emisoras de radiaciones ionizantes.

NOM-017-SSA1-1993

Reactivos hemoclasificadores para determinacién de grupo del sistema ABO.

NOM-018-SSA1-1993

Especificaciones sanitarias. Reactivo anti Rh para identificar el antigeno D.
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Documentos

NOM-064-SSA1-1993 | Equipos de reactivo utilizados para diagnéstico.
NOM-019-SSA1-1993 | Especificaciones sanitarias. Reactivo antiglobulina humana para la prueba de Coombs.

NOM-077-SSA1-1994 Que establece las especificaciones sanitarias de los materiales de control (en general) para
laboratorios de analisis clinicos.

NOM-078-SSA1-1994 E?rt]?cnodsares de calibracion utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de analisis

NOM-114-STPS-1994 tSr;sg;ga para la identificacion y comunicacion de riesgos por sustancias quimicas en los centros de

NOM-006-SSA2-1993 | Para la prevencién y control de la tuberculosis en la atencién primaria.
Manual de operaciones del vitros 250.

Manual de operaciones del equipo Cell-DYN 1700.

Manual de operaciones del equipo ACL 200.

Manual de Métodos Analiticos.

Bitacora de Mantenimiento y Control de Calidad del Coagulémetro.
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Documentos

Libro de Registro de Pacientes.

Formato de Registros de Hematologia.

Formato de Registro de Urianalisis.

Formato de Registro de Quimica Sanguinea y Serologia.
Formato de Registro de Copros.

Libreta de Encendido-Apagado de Centrifuga.
Libreta de Encendido-Apagado del Microscopio.
Bitacora de Temperaturas de Refrigeradores.
Carpeta de registro de material.

Cuaderno de baciloscopias.

Informes mensuales del SIS.

Informe de Baciloscopias de Tuberculosis.
Informe de Baciloscopias de Hansen.

Solicitud de material.
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L"& RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Etapa: Toma de Muestras
Determine el area en la cual se toman las muestras:
Area Entonces
Laboratorio | Aplique siguiente actividad.
Quimico y Acuda a las 9:30 horas al area de hospitalizacion iniciando con el servicio de Pediatria, continuando con el
1. | Enfermera de . _.__ .. |servicio de Gineco — obstetricia y finalizando con el servicio de Medicina Interna y Cirugia; pasando por el
| Hospitalizacion . . 2 g . . .
Urgencias Control de Enfermeria, revise si existen solicitudes de Laboratorio, en caso de existir busque los nimeros
de cama de los pacientes, pregunte por el nombre del paciente y aplique actividad 5.
Revise si existen solicitudes de Laboratorio, en caso de existir busque al paciente y aplique actividad 5.
Urgencias Nota:
Esta actividad la realiza la enfermera de urgencias.
2. Paciente Se presenta en la ventanilla y solicita el servicio.
Determina el servicio que proporcionara:
Servicio Entonces
Reciba la solicitud del paciente y el recibo de pago o folio de exento (en caso de que el paciente no presente
el recibo, envielo a la caja para que cubra el importe del mismo) y aplique actividad 4
Toma de
3 uimico Muestras | Nota:
: Q De no tener cita para el laboratorio, envie al paciente al control de consulta externa para que se la
programen.
Busque los resultados de laboratorio en la carpeta del mes correspondiente y entréguelos al paciente.
Entrega de | Nota:
Resultados |La entrega de resultados serd de 8:00 a 10:00 a.m. del siguiente dia, en casos urgentes y de pacientes
foraneos, el mismo dia de 15 a 17 horas.

SELLO SELLO
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4 Quimico Verifique se encuentre el material necesario para la toma de muestras, coléquese los guantes e indique al paciente que pase al
' area de toma de muestras.
Analice la solicitud y determine las muestras a tomar dependiendo del estudio requerido, como se indica a continuacion:
Estudio Entonces
e Biometria Hematica e Sedimentacion globular |La muestra de sangre debera ser colocada en tubo de tapdn
e Grupoy Rh e Recuento de plaquetas | morado y agitada para evitar la coagulacion.
* Quimica sanguinea o Pruebas funcionales
e Acido Urico hepaticas La muestra de sangre debera ser colocada en tubo tapén color
5. Quimico e Colesterol o Electrolitos rojo.
e Triglicéridos ¢ Serologia.
. . La muestra de sangre deberd ser colocada en tubo con tapén
e Tiempo parcial de . . . S
; e Tiempo de protrombina. |color azul y llenarlo hasta la marca azul, aplique siguiente
tromboplastina L
actividad.
« Examen general de orina  « Prueba de embarazo Pida al paciente que presente muestra de orina. Aplique
actividad 8.
Pida al paciente tome asiento y descubra su brazo para localizar sus venas; coloque un torniquete en el brazo e identifique la
vena mas apropiada, limpie el &rea del brazo con una torunda bafiada de alcohol y luego haga la puncién para extraer la
Quimico o muestra de sangre; coléquela en los tubos adecuados (indicados anteriormente en la actividad 4) y continGe en la siguiente
actividad.
6. | Enfermera de
Urgencias Nota:
o Tratdndose de pacientes de hospitalizacion aplique actividad 7.
o Tratandose de pacientes de urgencias aplique actividad 20.

SELLO
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Determine si el paciente cuenta con expediente clinico:

Expgd_lente Entonces
Clinico
- . Despida al paciente, indiquele que los resultados le seran entregados en el archivo; continte en la
7. Quimico Si n o
siguiente actividad.
No Despida al paciente, indiquele que los resultados le seran entregados al dia siguiente en la ventanilla del
laboratorio con horario de 8:00 a 10:00 a.m., continle en la siguiente actividad.

Rotule los tubos y las muestras de orina junto con la hoja de solicitud con un nimero progresivo empezando por el uno,
coloque los tubos con las muestras en una gradilla.

8. Quimico
Nota:
o Tratandose de pacientes de hospitalizacion transporte las muestras tomadas hasta el area del Laboratorio.
9 Quimico Deseche las agujas usadas en recipientes rojos rigidos exclusivos para desechos punzo cortantes, de acuerdo a la Norma 087

de Residuos Peligrosos Biolégico Infecciosos.

Revise el material y equipo necesarios para la realizacion de estudios correspondientes a cada &rea del Laboratorio, verifique la

10. Quimico limpieza de la misma. En caso de algun faltante de material o reactivo repértelo con el Encargado del Laboratorio.

Aplique el control de calidad de los equipos mediante el uso de sueros control (PEVER1 Y PEVER?2) antes de procesar
cualquier muestra, verificando que los resultados de estos sueros estén dentro de los valores esperados comparandolos con
los establecidos para dichas pruebas; revise que los resultados estén dentro de los limites establecidos de acuerdo al inserto
de los reactivos.

11. Quimico
Nota:

Para el caso del area de Hematologia utilice las muestras control procesandolas de acuerdo al nivel seleccionado en el equipo
y revise que los resultados estén dentro de los valores esperados comparandolos en la tabla de valores especifica para las
muestras control colocada sobre el equipo de Biometrias Hematicas.

SELLO SELLO
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:‘& RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Determine el tipo de estudios a realizar:
Estudio Entonces
: Sgl“fgdsaiing:'g:g&gﬁg&%ﬁh * ;reoatg'lir\]/?ls ¢ Realice el estudio conforme la técnica correspondiente (ver instructivo
lobular « Factor de técnicas de laboratorio) vy registre los resultados en los formatos
9 . . correspondientes, como: formato de urianalisis y formato de copros.
e« Examen general de orina reumatoide
e Prueba inmunolégica de e VDRL Nota:
embarazo en suero. e Reacciones o : . e .
. ; Siga las instrucciones del fabricante para la utilizacion de los reactivos.
e Leucocitos en moco fecal Febriles
Ponga en marcha el equipo Cell-DYN 1700, efectie el mantenimiento
. . . de acuerdo con la bitacora , corra los controles, imprima el resultado, y
e Biometria hematica ; . . .
« Plaquetas comience a ingresar !os datos que le pide el equipo y corra las muestrgs
« Formula diferencial de los pacientes, registre los resultados en el formato de hematologia.
(ver Manual de Operaciones del Cell-DYN 1700). Para férmula
diferencial (ver instructivo de técnicas de laboratorio).
Ponga en marcha el equipo ACL 200, efectie el mantenimiento
. . . preventivo, corra los controles para verificar que los resultados de éstos
12. QUImICO-O * T!empo de p_rotomblna . estén dentro de los valores esperados de ser asi, comience a ingresar
Laboratorista | |« Tiempo parcial de tromboplastina . : ’ :
N los datos que le pide el equipo y corra las muestras de los pacientes,
e Fibrinogeno . :
registre los resultados en el formato de hematologia (ver, Manual del
Operador del ACL 200).
e Calcio Ponga en marcha el equipo VITROS 250, efectie el mantenimiento
e Glucosa . . - L
e Bilirrubins e ALKP diario o semanal de acuerdo con la bitacora, corra los controles para
e Urea . ” . .
- e AST e Proteinas verificar que los resultados de éstos estén dentro de los valores
e Creatinina . . . .
« Acido urico . ALT. tqtales_ espgrados de ser asi, comience a ingresar Ios.datos que le pide el
« Colesterol e Sodio ¢ Bilirrubina equipo y corra las muestras de los pacientes, registre los resultados en
« Triglicéridos e Potasio neonatal el formato de quimica sanguinea y serologia (ver Manual del
9 e Albumina Usuario Vitros 250).
Nota:

¢ En caso de encontrarse que los resultados de los controles no estan dentro de los rangos esperados, calibre nuevamente el
equipo (ACL 200, CELDYN 1700 Y VITROS 250) (Ver manuales de usuario y operador); y corra control de calidad hasta
que los resultados de éstos estén dentro de los rangos especificados en los insertos de los controles.

e Los resultados de los controles deberan archivarse en la carpeta de control de calidad de quimica sanguinea y anotarse en el
formato de registro de resultados del rea correspondiente.
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:‘& RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registre en la libreta de encendido-apagado de centrifuga, libreta de encendido-apagado de microscopio y bitacora de
13. Quimico temperaturas de refrigeradores la fecha y el tiempo en que us6 cada equipo, si hubiere algin desperfecto también anételo y
los resultados obtenidos de cada prueba registrelos en los formatos de resultados de acuerdo al area de trabajo.
L Reporte los resultados de cada prueba, de cada paciente en el formato de resultados de laboratorio y ponga fecha de
14. Quimico -
elaboracion.
_ Deseche todas las muestras humanas de acuerdo a lo establecido por la Norma 087 de Residuos Peligrosos Biolégico
15. Quimico .
Infecciosos.
Jefe de ise | | ii | | . 't |
16. | Laboratorio o Revise los resu tados de_cada muestra y verifique sea correcto el reporte de los mismos en el formato de resultados de
' Quimico acuerdo al area de trabajo, luego firme de responsable de los mismos.
Entregue los resultados de acuerdo al siguiente cuadro:
Area Entonces
Urgencias Lleve directamente los resultados al Médico o Enfermera responsable del servicio, al momento de tener
9 listos los resultados recabe firma de recibido en el libro de registro de pacientes.
. _.__ .. |Lleve directamente los resultados a la enfermera encargada del servicio, recabe firma de recibido en el
Hospitalizacion | . .
17. Quimico libro de registro de pacientes.
Elabore una relacion de los pacientes en original y copia, entregue la relacion y los resultados
Archivo clinico | personalmente al encargado del archivo clinico, al dia siguiente de elaborados los estudios (al inicio de la
jornada de trabajo). Recabe firma de recibido en la copia de la relacion, como comprobante y archivela.
Centros de | Entregue al dia siguiente de la elaboracién con horario de 8:00 a 10:00 hrs. directamente al paciente en la
Salud ventanilla del Laboratorio.
18 Quimico Registre las salidas de material y reactivos utilizados durante la jornada laboral en la carpeta de registro de material y registre

la temperatura de los refrigeradores al inicio y término de cada jornada.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

19.

Quimico

Procese las muestras de Baciloscopias que se reciban durante el horario de la jornada laboral, de acuerdo al siguiente orden.
Registre los datos de los pacientes en el cuaderno de baciloscopias, anotando la edad, domicilio, y fecha de recepcion.
Prepare el material necesario de acuerdo al instructivo de técnicas de laboratorio.

Realice los pasos requeridos hasta obtener resultados.

Registre los resultados en el cuaderno de baciloscopias.

Nota:

Estas muestras deberan procesarse el dia de la recepcion, no deberan guardarse por ningdn motivo. En caso de que el
guimico no tenga mucha experiencia en la lectura de las mismas, debera guardar las placas ya tefiidas para que un experto las
lea.

20.

Enfermera de
Urgencias

Lleve al servicio de Laboratorio las muestras tomadas junto con las solicitudes de Laboratorio y entréguelas al Quimico.

21.

Quimico

Recibe las muestras de Urgencias, verifique que se encuentren colocadas en los tubos correspondientes acorde a los estudios
solicitados por el médico de Urgencias; rotule las muestras junto con la solicitud con el niUmero progresivo siguiente y
coléquelas en la gradilla correspondiente y aplique actividad 9.

Etapa: Control Administrativo

Elabore los informes mensuales correspondientes al SIS, que constan de 3 partes de acuerdo a los formatos

22. uimico : . . ; : .
Q correspondientes, ademas, el informe de Baciloscopias de Tuberculosis y Hansen (lepra).
23 Jefe de Revise la correcta elaboracion de Informes, fotocopié en tras tantos y envie al Laboratorio Estatal los dias miércoles, asi como
" | Laboratorio |al Departamento de Estadistica.
o Quimico Envie las muestras de los diferentes programas al Laboratorio Estatal los dias miércoles, con sus respectivos formatos de
' envio y oficios, de acuerdo al Manual de Envio de Muestras.
Solicite mensualmente al Almacén del Hospital las requisiciones de material o reactivos existentes necesarios para el desarrollo
o5 Jefe de de las actividades, en el formato de solicitud de material, anote la descripcién del articulo, clave, presentacion y cantidad
" | Laboratorio |solicitada.
Una vez surtido el pedido llévelo al Laboratorio y anételo en la carpeta de registro de material y reactivos.
Solicite al servicio de Mantenimiento la revisién de equipos de Laboratorio de manera preventiva y correctiva de los mismos ,
26. Quimico mediante un programa que sea elaborado por el servicio de Mantenimiento. En caso de la falla de algun equipo, el aviso debera

ser inmediato a fin de que acuda el servicio lo mas pronto posible y mediante memorando.

SELLO

SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA EL LABORATORIO CLiNICO coERNO FECHADEEMISION: | 20 ABRIL 2004

DE JALISCO
PovER EECUTVG NUMERO/ FECHA DE
Revision: 001/ DICIEMBRE 2004

No.

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de Supervise que el Laboratorio se encuentre limpio. En caso de no ser asi, debera notificarlo por escrito a la Direccién Médica o
Laboratorio | al Administrador del hospital para que se tomen medidas al respecto.

Jefe de Organice las funciones del Laboratorio de acuerdo a las necesidades del mismo utilizando el recurso humano y material que
28. Laboratorio tiene a su cargo de manera que se cubran todas las necesidades. Implemente actividades acordes a la capacitacion del
personal, ajustandose al horario de trabajo.

Colabore en actividades designadas por el Jefe de Laboratorio a fin de cubrir las necesidades y esté siempre dispuesto a
29. Quimico apoyar a los deméas comparieros en toda ocasién que el servicio lo requiera, trabajando siempre en equipo de manera que el
servicio se mantenga dentro del margen de calidad.

Jefe de Acuda a reuniones de Comités en los cuales esté involucrado el servicio de Laboratorio a fin de hacer alguna aportacién para el

30. Laboratorio E?r:npllmlento de programas.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Asesorado por:
Lic. Claudia Judith Gonzalez Ochoa

Sello: .
El Presente procedimiento I:l cumple con lo

establecido en la Guia Técnica para Documentar
Procedimientos

COLABORADORES ‘
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INICIO

Tomar muestras

!

Correr controles de
calidad.

Realizar estudios.

Flujo de: Laboratorio Clinico

—>

Desechar las

Registrar resultados. [—
muestras.

Entregar resultados.

!

Elaborar y entregar
informes.

FIN

SELLO

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA

Pagina

15




