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Objetivo

INTRODUCCION

Realizar examenes de laboratorio con un alto grado de precision y exactitud de manera oportuna y con esto contribuir en la
formulacion de diagnésticos médicos, con un adecuado manejo y control del laboratorio clinico; asi como establecer los
mecanismos para el desarrollo de las actividades del Laboratorio de Analisis 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 Tepatitlan.

Politicas para el

procedimiento

Todo el personal que integre el laboratorio debe brindar una atencién 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 area de toma de muestras y preparacion de las mismas, sélo podran intervenir los analistas capacitados.

o~ w0 NP

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 andlisis que se pretenda.

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

7. Paralarecoleccion 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 examenes 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.

12. Se deberad 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.
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Politicas para el
procedimiento

13.
14.

15.
16.

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

25.
26.

27.

28.
29.

30.
31.

32.

Se debe 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 toxicas.
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 exdmenes, se anotara el nombre del responsable del laboratorio maquila y firmara por
autorizacién 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 bioldgico infecciosos se realizara de acuerdo a lo establecido por la NOM 087
ECOL SSA1-2002 y a los procedimientos otorgados por el organismo.

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

Se debera tener prioridad para procesar las muestras que se notifiguen como verdadera urgencia.

SELLO
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Laboratorio Clinico:
Definiciones

Ley:
Reglamento:

Secretaria:

Servicios de
referencia:

B H:
RPBI:

VDRL:

Paciente:
Solicitud:
Examen:
Consulta Externa:
Hospital:

Urgencias:

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

Ley General de Salud.

Reglamento de la ley General de Salud en Materia de Prevencién de Servicios de Atencidn
Médica.

Secretaria de Salud.

Realizacion de analisis clinicos por un laboratorio a solicitud de otro laboratorio.

Citometria Hematica Bios= vida, metros= medida. Es el estudio a la medida de la vida.

Residuos peligrosos biolégicos infecciosos. Aquellos materiales generados durante los servicios
de atencién médica que contengan agentes bioldgico —infecciosos y que puedan causar efectos
nocivos a la salud o al ambiente.

Venereal disease reagent luetic.

Persona enferma.

Escrito o documento con el que se solicita un servicio.

Estudio acerca de las propiedades y condiciones de una sustancia.
Servicio médico o paramédico ofrecido a pacientes que deambulan.
Establecimiento donde se proporciona atencién médica.

Area hospitalaria que atiende prioridades médicas.
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DOM-M53 Manual de Organizacion Hospital Regional.
Manual de Organizacion Especifico del Laboratorio de Andlisis Clinicos del Hospital Regional de
Tepatitlan.
DOM-P16 Procedimiento para el Manejo de Residuos Peligrosos Biolégico Infecciosos RPBI.

Manual para toma de muestras.

Instructivo para el Manejo de Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos RPBI.

Programa de control de calidad.

Programa de mantenimiento.

Solicitud del médico tratante del Hospital Regional de Tepatitlan (H.R.T.).

Solicitud del médico tratante del servicio de urgencias del H.R.T.

Solicitud de exdmenes del médico tratante de hospitalizacion del H.R.T.

Documentos

Frtemos [ coédigo |  Documemo ]

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

SELLO

SELLO
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Documentos

Externos

Documentos

Generados

NOM 087 ECOL
SSA1-2002

Proteccién ambiental - Salud - ambiental — Residuos peligrosos biolégico 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 toxicas 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 determinacion de grupo del sistema ABO.

NOM-018-SSA1-1993

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

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 andlisis clinicos.

NOM-078-SSA1-1994

Estandares de calibracién utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de analisis
clinicos.

NOM-114-STPS-1994

Sistema para la identificacién y comunicacion de riesgos por sustancias quimicas en los centros de
trabajo.

NOM-006-SSA2-1993

Para la prevencion y control de la tuberculosis en la atencion primaria.

Manual de operaciones del vitros 250.

Manual de operaciones del equipo Cell-DYN 1700.

Manual de operaciones del equipo ACL 100.

Reporte de resultados.

SIS SS 08 PA

Reporte mensual de productividad.
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Libreta de citas.

Libreta de registro de pacientes.

Indicaciones para el paciente.

Tabla de toma de muestras.

Libreta de registro de pacientes en el servicio de urgencias.

Tabla del rol para toma de muestras. y areas de trabajo.

Libreta de hematologia.

Libreta de Quimicas.

Libreta de copros.

Libreta de egos.

Libreta de serologia.

Libreta de urocultivos.

Libreta de coprocultivos.

Libreta de gasometrias.

Libreta de secreciones.

Libreta de espermatobioscopias.

Formato para repote de pruebas inmunoldgica, parasitologia y examen general de orina.

Formato para reporte de VIH.

Formato para reporte de Examen General de Orina.

Formato para reporte de hepatitis B.

Formato para reporte de gravidez.

Formato para reporte de cito quimicos.

SELLO SELLO
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Documentos

Formato para reporte de baciloscopias.

Formato para reporte de gram.

Formato para reporte de prematrimoniales.

Formato para reporte de microbiologia.

Bitacora de mantenimiento del equipo vitros 250.

Bitacora de mantenimiento y control de calidad del coagulémetro ACL 100.

Bitacora de mantenimiento del equipo Cell-DYN 1700.
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Determine si requiere recoger solicitud de examenes:
Recoge Solicitud Entonces
Acuda a hospitalizacién a las 8.00 hrs. de lunes a domingo, urgencias a las 7.30 lunes a viernes, con su
o material para realizar tomas sanguineas, de existir solicitudes de examenes de laboratorio, registrelas
1. QU|m|co_o Si en la libreta que corresponda, anote fecha y firma, recojalas, organicelas y clasifiquelas de acuerdo al
Laboratorista ndmero de cama y servicio.
Apligue siguiente actividad.
No Espere a que el paciente se presente a solicitar cita.
Aplique actividad 4.
Verifigue que los datos establecidos en la solicitud coincidan con los sefialados en la cama del paciente, verifique con el
paciente que sean los correctos, proceda a la toma de muestras de sangre, rotulando con claridad cada uno de los tubos
especificando el nombre, el servicio y el nUmero de cama, lleve las muestras tomadas al laboratorio. Aplique actividad 9.
uimico o
o | Quimico -
Laboratorista | Not&: _ _ _ 3
eEn el turno matutino, vespertino, nocturno y jornada acumulada, las muestras que se generaron, acompafiadas de las
solicitudes con datos completos del paciente y firmadas por el médico, seran remitidas al laboratorio por el servicio solicitante.
*En caso de que se requiera muestras de orina o de heces fecales la enfermera del servicio las llevara al laboratorio.
3. Paciente Se presenta en ventanilla y solicita cita para examenes.
Secretaria o Requiera al paciente la solicitud de examenes otorgada por el médico, agende la solicitud registrandola en la libreta de citas,
4 Quimico o anexe “formato de indicaciones para paciente” a la solicitud, asentando la hora, el dia, marque en el formato con una cruz
’ Laboratorista las condiciones en que se debe presentar el paciente. Indique al paciente la fecha, hora de la cita, haga de su conocimiento
gue debera presentar recibo de pago o de exento antes de la toma de muestras, regrese la solicitud al paciente.
5. Paciente Se presenta el dia sefialado y entrega comprobante de cuota de recuperacion y solicitud del médico.

SELLO

SELLO
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Reciba la documentacion, anote en la libreta de registro de solicitudes los datos del pacientes hora el que se recibe, nimero
de folio del recibo de pago o de exento, y los examenes que se solicitan. anote el nUmero de registro que le corresponde al
paciente en la solicitud en el recibo y en una etiqueta en caso de traer muestras que no sean sanguineas.

6. Secretaria | Devuelva al paciente el recibo y etiquetas si es necesario para que las pegue en sus frascos con muestras.
Nota:
Pase las solicitudes al quimico o laboratorista que estd en toma de muestras para la consulta externa.
Llame al paciente por su nombre instrdyalo para que se siente y descubra su brazo, calmelo si se encuentra nervioso, rotule
los tubos de acuerdo a los datos del paciente y la solicitud de examenes a realizar, efectle la toma de sangre, dé indicaciones
precisas al paciente acerca del cuidado que debe tener posterior a la toma, indiquele el dia, la hora y el lugar en que debera

; Quimico o | Presentarse a recoger sus resultados.

" | Laboratorista
Nota:
*Oriente y aclare todas las dudas del paciente y despidase de él.
eLos R.P.B.I. que se generen, seran clasificados y tratados de acuerdo a lo establecido en la NOM 087 ECOL SSA1-2002.
Quimico o . . . . -
8. Laboratorista Ordene las muestras, repartalas en cada una de las secciones, tome las solicitudes y registrelas en las bitacoras.

SELLO
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Determine el tipo de estudios a realizar:
Estudio Entonces
Grupo sanguineo y Factor Rh «Espermatobioscopia
oVelocidad de sedimentacién «Espermatoconteo . ,
globular _ eProteinas C Reactiva Realice cada uno de los examenes de acuerdo a lo
*Examen general de orina eFactor reumatoide establecido en las instrucciones técnicas de laboratorio; llene
ePrueba inmunoldgica de «VDRL el formato de pruebas inmunolégicas para citologia,
embarazo Reacciones Febriles espermatobioscopia, reporte de ematologia, citoquimicos
el eucocitos en moco fecal . . y examen general de orina, segln corresponda.
«Cit6 quimicos -Retlculqcnos
eGasometrias -Retr_accf;_llon de coagulcl) Nota:
eAz(cares reductores *Eosinofilo moco nasa Siga las instrucciones del fabricante para la utilizacion de los
eSangre oculta :QSTO de b | reactivos.
eCoproparasitoscépicos osa de e’ngelx a
«Coprolégicos eAspirado gastrico
Quimico o e Biometria hematica ¢ Plaguetas Aplique actividad 10.
9. i e Tiempo de e Tiempo parcialde  _., . . - .
Laboratorista Prortgmbina tromk?opﬁastina e Fibrinégeno Aplique actividad 11.
: (S:Lé;osa e Bilirrubinas e Ck ¢ Proteinas totales
e Creatinina * AST o Ck e Bilirrubina neonatal
e Acido drico ® ALT e Mb ¢ Albimina Aplique actividad 12.
e Colesterol  * Sodio e Calcio e Deshidrogenasa |.
S * Potasio o ALKP e Amilasa
® Triglicéridos
Procese de acuerdo a las instrucciones de cultivos, tinciones,
. Urocultivos e Secreciones e Gram frescos. Consulte la norma oficial para tuberculosis y anote
e Hemocultivos e Earingeos « Tinta china los resultados en las libretas de secreciones, urocultivos,
c " B 'Ig . KOH coprocultivos y los resultados reportelos en los formatos
* Loprocultivos * baciloscopia - e para cultivos, formato de tincion de Gram, y de Ziel
Nelsen, segln corresponda.
s Medios de cultivos Prepare de acuerdo al instructivo y recomendaciones del
fabricante.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10.

Quimico o
Laboratorista

Ponga en marcha el equipo, efectle el mantenimiento de acuerdo con la bitacora, corra los controles, imprima el resultado, y
archivelo en la carpeta de control de calidad, de ser necesario calibre el equipo y comience a ingresar los datos que le pide el
mismo, imprima el resultado (ver Manual de Operaciones del Cell-DYN 1700) y anote los resultados en la libreta de
hematologia. Aplique actividad 13.

Notas:

e En caso de encontrarse que los resultados de los controles no estan dentro de los rangos esperados, calibre nuevamente el
equipo (ACL 100, 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.

¢ Los resultados de los controles deberan archivarse en la carpeta de control de calidad de quimica sanguinea y anotarse en
las libretas de registro de resultados del area correspondiente.

11.

Quimico o
Laboratorista

Ponga en marcha el equipo, efectde el mantenimiento preventivo, corra los controles y registre los resultados en la bithcora de
B H, de ser necesario calibre el equipo y comience a ingresar los datos que le pide el equipo (ver, Manual del Operador del
ACL 200) y registre los resultados en la libreta de hematologia. Aplique actividad 13.

Notas:

e En caso de encontrarse que los resultados de los controles no estadn dentro de los rangos esperados, calibre nuevamente el
equipo (ACL 100, 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.

¢ Los resultados de los controles deberan archivarse en la carpeta de control de calidad de quimica sanguinea y anotarse en
las libretas de registro de resultados del area correspondiente.

12.

Quimico o
Laboratorista

Ponga en marcha el equipo, efectlle el mantenimiento diario o semanal de acuerdo con la bitacora, corra los controles y
archive el resultado de estos en la carpeta de control de calidad de quimica sanguinea, de ser necesario calibre el equipo y
comience a ingresar los datos que le pide el equipo (ver Manual del Usuario Vitros 250) y anote los resultados en la libreta
de quimicas. Aplique actividad 13.

Nota:

e En caso de encontrarse que los resultados de los controles no estan dentro de los rangos esperados, calibre nuevamente el
equipo (ACL 100, 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 deberén archivarse en la carpeta de control de calidad de quimica sanguinea y anotarse en
las libretas de registro de resultados del area correspondiente.

13.

Quimico o
Laboratorista

Revise los resultados y registrelos en las bitdcora de cada seccidn, utilice los formatos de reporte especifico, péngales el
sello del Jefe Laboratorio. Aplique actividad 15.

SELLO
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Xlgf RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
14. QU|m|co. © | Guarde los reactivos en los lugares especificos para ello, deje ordenada y limpia su area de trabajo.
Laboratorista
Reporte los resultados en los formatos de reporte especificos para cada caso y pongales el sello, haga las anotaciones en
las libretas de registro de resultados.
15 Quimico o | Anexe los resultados a las solicitudes y entréguelos al Jefe de Laboratorio para firmas.
" | Laboratorista
Nota:
En turnos que no se encuentre el jefe firme, como responsable en turno.
Pase los resultados de pacientes de consulta externa al area de control de citas y entrega de resultados y al terminar el turno
matutino transfiéralos a la caja del area de consulta externa para que sean entregados en el turno vespertino.
16. Qbuimicolo Nota:
Laboratorista | ,ep, caso de resultados de los servicios de urgencias y hospitalizacién, seran recabados por el personal del servicio solicitante.
En caso de no hacerlo se depositan en la canastilla de resultados de dichos servicios, para que sean recogidos
posteriormente.
17 Secretaria Elabore el reporte mensual SIS 08 con fecha de corte el dia 25 de cada mes, entréguelo al Jefe de Laboratorio para que lo
' revise.
Reciba el reporte, verifique que el contenido sea correcto, y elabore el reporte para el programa de tuberculosis, el de
18 Jefe de brucelosis, y regréselos a la secretaria.
" | Laboratorio |Nota:
En caso de que el contenido no sea correcto, regréselo a | a secretaria para que corrija la informacion. Aplique actividad 17.
Recibe borradores y elabora reporte para el programa de tuberculosis, el de brucelosis y reporte mensual, en original y
. tres copias, recabe firmas del Jefe del Laboratorio y del Director, entregue en Estadistica, recabe firma de recibido, recoja
19. Secretaria . . X . ; . . :
copia y archivela. Saque una copia al reporte de tuberculosis y enviela lo mas pronto posible al Laboratorio Estatal.
Fin.
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
Asesorado por: | LAE. Claudia Judith Gonzéalez Ochoa Departamento de Organizacion y Métodos
COLABORADORES
*Q.F.B. José Manuel Saavedra *Q.F.B. Gerardo Gutiérrez oT.L.C. Sergio Garcia Ponde .
¢Q.F.B. Fernando Trujillo. ¢Q.F.B. Mario Martin Huerta oT.L.C. Mario A. Méndez Lares *T.L.C. Juan C. Viera Maldonado
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F“ CoDpIGo:

PROCEDIMIENTO DE LABORATORIO CLINICO. FECHA DE EMISION:

ssssssssss

DOM-P483-HR9_001

OCTUBRE 2004

e NUMERO/ FECHA DE REVISION: 001 /FEBRERO 2005
INICIO Flujo de: Laboratorio Clinico
Tomar muestras
Correr cgntroles de Realizar estudios. |—| Registrar resultados. — Desechar las —» Entregar resultados.
calidad. muestras.
Elaborar y entregar
informes.
FIN
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