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1. Objetivo:

Establecer los lineamientos para la captura de pacientes de examen medico, reporte de resultados,
correccion de datos y proteccion de los mismos en caso de fallas del sistema.

2. Responsabilidad:

Es responsabilidad del director del laboratorio y del encargado del departamento de Hematologia y
Serologia, seguir este procedimiento.

3. Alcance:

Aplica para los resultados de examen de los departamentos de Hematologia y Serologia

4. Documentos relacionados:

MAN-CAL-01 Manual de Calidad 5.3.11

5. Definiciones:

No aplica
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6. Descripcion de procedimientos

- REGISTROS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REFERENCIAS

1. ALTAS DE PACIENTES

Quimico de 1.1lIngresa al sistema de examen médico con su clave
Hematologia

1.2 Selecciona la seccion de ordenes
1.3 Ingresa nombre del paciente
1.4 Presiona la tecla ordenar
2. CAPTURA Y REPORTE DE RESULTADOS

Quimico de 2.1 Anota los resultados en el libro de registro de resultados
Hematologia

2.2 Ingresa al sistema mediante una clave de acceso

2.3 Selecciona la seccion de resultados

2.4 Dar clic al icono de regresar

2.5 Dar doble clic en el examen médico

2.6 Se despliega una lista con los pacientes del dia

2.7 Capturar resultados

2.8 Guardar e imprimir reporte

2.9 Verifica el resultado en el reporte

2.10 Si el reporte es correcto lo archiva por numero de folio

2.11 Sino, se corrige la captura de los resultados. Pasar al 2.5
3. CORRECCION DE DATOS

Quimico 3.1 Ingresar al sistema mediante la clave de acceso
responsable del
departamento

3.2 Selecciona la seccién de resultados

3.3 Dar clic al icono de regresar

3.4 Dar doble clic en el examen médico

3.5 Ingresar fecha

3.6 Se despliega una lista con los pacientes

3.7 Corregir nombre o resultado

3.8 Guardar

3.9 Imprimir reporte

3.10 Verifica el resultado en el reporte

3.11 Si el reporte es correcto lo archiva por numero de folio
3.12 Sino, se corrige la captura de los resultados. Pasar al 3.4

4. PROTECCION DE LOS DATOS EN CASO DE FALLAS DEL
SISTEMA

Quimico 4.1 Los libros de resultados deben guardarse por lo menos un afio
responsable del | para proteger los datos y tener su recuperacion en caso de requerirla
departamento
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Director del 4.2 Los libros de registro de pacientes, se deben guardar por lo
Laboratorio menos un afio, para proteger los datos y tener su recuperacion en
caso de requerirla

4.3 En caso de falla del software y/o hardware llamar al departamento
de sistemas para la reparacion.

Encargado de 4.4 Repara el software y/o hardware

sistemas
4.5 Verifica que funciona bien
Quimico 4.6 Si urge entregar el resultado, se reporta en un programa de
responsable del | office, ya sea Word o Excel en la hoja membretada del laboratorio
departamento

4.7 Si no, se espera a la reparacion del sistema.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo:
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Quimico de hematologia Quimico resp de depto. Director del Laboratorio Encargado de sistemas ‘
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Quimico de hematologia Quimico resp de depto. Director del Laboratorio Encargado de sistemas ‘
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8. Historial de Revisiones
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