Identificacion:
PRO-GEN-07

PROCEDIMIENTO Version: 0

Fecha de creacion:
10/Enero/2019

PRE-EXAMEN Fecha de actualizacién:
10/Enero/2019

PRO-GEN-06 PROCEDIMIENTO PRE-EXAMEN

Laboratorio de Analisis Clinicos FCQ.UACH

ELABORO REVISO APROBO
) - . . M.A. Oscar René Valdez
Nombre M.C. Flor Isela Torres Rojo M.A. Carmen Alicia Murillo Nevarez Dominguez
Puesto Coordinador de Calidad Coordinador Técnico Director del Laboratorio
Fecha 25 Junio 2017 25 Junio 2017 25 Junio 2017

//
Firma %

Pagina 1 de 10



PROCEDIMIENTO

PRE-EXAMEN

Identificacion:
PRO-GEN-07

Versiéon: 0

Fecha de creacion:
10/Enero/2019

Fecha de actualizacion:

10/Enero/2019

Contenido

1. Objetivo

2. Responsabilidad

3. Alcance

4. Documentos relacionados
5. Definiciones

6. Desarrollo

7. Anexos

8. Historial de revisiones

Péagina 2 de 10

10




AN A X

PROCEDIMIENTO

PRE-EXAMEN

Identificacion:
PRO-GEN-07

Versiéon: 0

Fecha de creacion:
10/Enero/2019

Fecha de actualizacion:
10/Enero/2019

1. Objetivo

Asegurar la adecuada recoleccion de la muestra primaria en los examenes que se realizaran

al paciente, para efectuar una fase pre-analitica con calidad.

2. Responsabilidad

Es responsabilidad de los quimicos que toman las muestras y del quimico de recepcién

seguir este procedimiento.

3. Alcance

Aplica para la recepcion de pacientes y toma de muestra.

4. Documentos relacionados

Manual de calidad seccion 5.4

MAN-CCIE-01 “Manual del Programa de control de calidad interno y externo”

MAN-TM-01 “Manual de Toma de Muestra”

5. Definiciones

Paciente externo: Paciente que acude directamente al laboratorio con o sin solicitud del
médico para solicitar cualquier tipo de examen, exceptuando examen médico y Carnet de

Salud.
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6. Desarrollo
. REGISTROS O
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REEERENCIAS
1. RECEPCION DEL PACIENTE
Quimico de 1.1 Recibir amablemente al paciente en la ventanilla de
Recepcion recepcion y preguntar los examenes que se va a
realizar.
1.2 Si es paciente externo o de examen médico, pasar
al punto 1.5
1.3 Si es paciente de empresa o del carnet de salud
pasar al punto 1.7
Quimico de 1.4 Pedir al cliente la solicitud del médico o bien recibir
Recepcion la informacion de manera verbal sobre el examen que

requiere.

1.5 Informar el costo de los examenes, tiempo de
entrega y en caso de que el laboratorio no realice el
examen, informar que es subrogado.

1.6 Realizar al cliente una orden de pago para que
acuda a caja Unica.

FOR-REC-11

1.7 Preguntar al paciente si viene en las condiciones
adecuadas segun el examen a realizar, si la respuesta
es afirmativa pasar al punto 1.10.

1.8 Silarespuesta es negativa, se le informa de manera
verbal y escrita como debe presentarse en el
laboratorio o como recolectar de manera adecuada las
muestras biol6égicas para que acuda otro dia.

MAN-TM-01
FICHERO DE TM

1.9 Despedir amablemente.

1.10 Si los examenes solicitados son para un menor de
12 afos, un HIV, Hepatitis o un perfil de drogas se le
pide al paciente o tutor, que llene el formato de
consentimiento especifico para cada prueba.

FOR-REC-05
FOR-REC-04
FOR-REC-06

1.11 Anotar en el libro de entradas o en el formato de
empresas los datos del paciente, incluso registrar si se
ofrece algun descuento.

FOR-REC-01
FOR-REC-02
FOR-REC-10

1.12 Dar de alta a los pacientes y examenes en el
sistema e imprimir etiquetas. En el caso de muestras
urgentes habilitar el icono de urgente. Indicar al quimico
gue toma la muestra y al quimico que procesa que es
una muestra urgente, para procesar y reportar
inmediatamente. En el caso de empresas donde
solicitan muestreo, la etiqueta se colocara una vez que
se ingrese al paciente en el sistema.

MAN-SI-01

1.13 Indicar al paciente que tome asiento o haga fila
(segun sea el caso) y espere a ser nombrado.

1.14 Colocar el recibo y las etiquetas de los estudios de
laboratorio en la bandeja ordenadora de recibos para
toma de muestras.

1.15 Alfinalizar labores de recepcién, llenar bitacoras y
solicitudes segun sea el caso. (Exdmenes médicos,
subrogados, solicitudes de envio).

FOR-REC-09
FOR-REC-07
GEN-EFT-01
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GEN-FG-05
DE
SUBROGADOS

1.16 Imprimir la hoja de trabajo.

FOR-REC-12

2. TOMA DE MUESTRA

Quimico

2.1 Tomar el recibo de la bandeja ordenadora de
recibos para toma de muestras y nombrar al paciente.

2.2 Recibir amablemente al paciente y pasarlo al
cubiculo de toma de muestra e indicar que tome
asiento.

2.3 Revisar las etiquetas del paciente y cotejar con el
recibo los exdmenes solicitados.

2.4 Interrogar al paciente para ver si viene en las
condiciones adecuadas que se requieran para su
examen.

2.5 Siviene en condiciones. Pasar el 2.7

2.6 Si no viene en condiciones adecuadas, informar de
manera verbal y escrita como debe presentarse en el
laboratorio y despedir al paciente.

MAN-TM-01

2.7 Etiquetar la muestra primaria (tubos, placas, medios
de transporte, portaobjetos etc., segln se requiera).
Como indica el punto 3.

2.8 Si el paciente esta tranquilo y conoce el
procedimiento pasa al punto 2.10

2.9 Si el paciente no esta tranquilo, sé le tranquiliza y
explica cualquier inquietud que tenga respecto a la
toma de muestra. Pasa al 2.10.

2.10 Proceder a la tomar muestra.

MAN-TM-01

2.11 Asegurar que el paciente se encuentre en
condiciones de retirarse y despedir al paciente.

2.12 Si no esta en condiciones, identificar la situacion:
si el paciente refiere sentirse mal, desmayd, convulsién
o pérdida de conciencia, etc. Si el paciente indica que
se le hizo una extravasacion pasar al 2.14.

2.13 Llamar inmediatamente a otro quimico para que
de auxilio. Evitar que el paciente pueda caerse y/o
golpearse, estar en todo momento al pendiente del
paciente hasta que pueda recobrar el conocimiento.
Tranquilizarlo e indicarle que le estd sucediendo. No
levantarlo del lugar de puncién. Si es necesario
recostarlo en la camilla o llamar al médico para que lo
ausculte y verificar su buen estado de salud. Estar al
pendiente hasta que el paciente esté perfectamente
bien. Pasar al punto 2.15.

2.14 Pedir al paciente especifique el problema
presentado. Hacer presién con una torunda con alcohol
al 70% con movimientos de arriba hacia abajo hasta
gue el volumen haya disminuido, si es necesario,
indicar al paciente que se coloque fomentos de agua
caliente.
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2.15 Despedir amablemente.

2.16 Colocar las muestras primarias en las gradillas o
departamentos seglin se requiera.

MAN-CCIE-O1

2.17 Disponer de los materiales utilizados en latoma de
muestra conforme la NOM-087-ECOL-SSA1-2002

MAN-RPBI-01

3. IDENTIFICACION DE LA MUESTRA

3.1 MUESTRAS SANGUINEAS

Quimico

3.1.1 Checar que las etiquetas del paciente
correspondan con el recibo de los examenes
solicitados.

PACIENTE EXTERNO, EXAMEN MEDICO, CARNET
DE SALUD

3.1.2. Colocar y pegar las etiquetas en el tubo
correspondiente. Identificar cada etiqueta con el
namero que corresponda al quimico que tomé la
muestra.

ANEXO A

PACIENTE DE EMPRESAS

3.1.3 Anotar el nimero de protocolo interno, exdmenes
solicitados y el nimero de identificaciéon del quimico
gue tomo6 la muestra en el tubo. Ya en el laboratorio
colocar las etiquetas.

3.2 MUESTRAS PARA CULTIVOS

3.2.1 En las placas de agar pegar la etiqueta o escribir
las iniciales del paciente, el tipo de cultivo que se va a
realizar y el numero de identificacion del quimico que
tomo la muestra.

3.2.2 En los portaobjetos y tubos para los frescos de los
cultivos pegar la etiqueta o escribir con un marcador las
iniciales del paciente, el tipo de cultivo que se realizara
y el nimero de identificacion del quimico que tomé la
muestra.

ANEXO A

3.3 MUESTRAS URGENTES

3.3.1 Verificar el etiquetado donde indique que es una
muestra urgente, si el etiquetado es manual escribir la
palabra urgente y enviarla al departamento
correspondiente para su inmediato procesamiento y
reporte.

ANEXO A

4. MANEJO, PREPARACION Y ALMACENAMIENTO

4.1 MUESTRAS SANGUINEAS

4.1.1 Colocarlas en las gradillas correspondientes en el
area de toma de muestra, acomodadas segun el
protocolo de trabajo, en el caso de BH colocar la
muestra en el departamento de Hematologia.

4.1.2 Una vez terminada la fase pre analitica llevar las
muestras sanguineas al departamento de serologia
para su centrifugacion y distribucion de las mismas a
los departamentos correspondientes.

4.2 CULTIVOS,ORINAS Y COPROS

421 Llevar las muestras al departamento
correspondientes para resguardarlos.
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5. TRANSPORTE DE MUESTRAS

5.1 Transportar las muestras en una hielera con geles
congelados y termometro para asegurar la temperatura.

5.2 MUESTRAS SANGUINEAS

Quimico

4.2.1 Colocar las muestras bien tapadas en gradillas y
colocarla en la hielera.

5.3 CULTIVOS

5.3.1 Cerrar la caja de cultivo con masking tape, en el
caso de portaobjetos colocarlos en la caja para
portaobjetos, en el caso de tubos ponerlos en gradilla
bien tapados, posteriormente colocarlos en la hielera.

5.4 ALIMENTOS

5.4.1 Colocar en la bolsa o el vaso estéril con el
alimento (bien cerrado), en el caso de tubos ponerlos
en la gradilla, posteriormente colocarlos en la hielera.

5.5 Llenar el formato de transporte de muestras para
asegurar la integridad de las mismas.

FOR-GEN-14

6. RECEPCION DE MUESTRA PRE EXAMEN

Quimico

6.1 Verificar la solicitud del paciente en la hoja de
trabajo y/o en el sistema.

6.2 Anotar en su libro de trabajo los datos de pacientes
y los exdmenes a realizar.

FOR-HEM-01
FOR-QCL-01
FOR-SER-01
FOR-PAR-01
FOR-MIC-01

6.3 Cotejar las muestras del departamento con los
examenes a realizar.

6.4 Evaluar las muestras antes de realizar el proceso
con lafinalidad de asegurar se cumplan con los criterios
de aceptabilidad de los exdmenes solicitados.

6.5 En caso de muestras urgentes, se procesaran de
manera inmediata.

6.6 Cuando se presenten situaciones extraordinarias en
las cuales se opta por procesar muestras con
problemas de inestabilidad, contenedores
inapropiados, insuficiencia en el volumen, etc. y no hay
manera de solicitar una nueva muestra, se pone una
observacién en el libro de trabajo y en el resultado
impreso que se le entrega al paciente, especificando el
problema.

Director de
laboratorio

6.7 Firma de enterado la nota escrita en el libro de
trabajo con la especificacion del problema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Anexos
ETIQUETA
Numero de folio Fecha
FOLIO: 30535 18 Oct 2018
MARTINEZORTIZSYLVIA —T» Nombre del paciente
HCV, VIH
| 3 |
+ \ Identificacion del quimico
Este se coloca manualmente
Pruebas a realizar
MANUAL

JUAN ANTONIO RAMIREZ ESPARZA ———  Nombre del paciente

GLUC, COL, TRIG 3

! N\

Pruebas a realizar Identificacion del quimico

ETIQUETA CARNET DE SALUD

NUmero de Protocolo Matricula Fecha

t t

7o) M-344190 17/06/2020 /'
g ABIN SALCIDO SARA SOFIA

S
~N

S}
Va LN T0n w3

l Identificacion del quimico

—>

Nombre del paciente

Este se coloca manualmente

Cadigo de barras
con el protocolo
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ETIQUETA PARA EXAMEN MEDICO
Ndmero de folio Fecha
Ndmero /v ad
de o~ FOLIOI36062  17un2020 , g ek SREER  SgAgpl
protocolo . :3 FULANITO DETAL |y Nombre del paciente - FULANITO DE TAL
s}
¥y} o ¥
> E VDRL 3 ; GPORH ;
Aho \‘
Identificacion del quimico
Este se coloca manualmente
ETIQUETADO DE MUESTRAS PARA CULTIVOS CON ETIQUETA
/_\ .'_ i
FOLIO: 30546 19 Oct 2018

FOLIO: 30546 19 Oct 2018
TORRES ROJO FLOR ISELA

TORRES ROJO FLOR ISELA

VAGIN 2
VAGIN
rm.:TOOF::::ROJO FLOR-i:EFI::’ i
VAGIN 2
ETIQUETADO DE MUESTRAS PARA CULTIVOS MANUAL

1 i

Torres Rojo Flor Isela TRFI
Faringeo Vaginal

2 2
TRFI
Vaginal
2
g
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