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I.  INTRODUCCION

El instituto Nacional de Pediatria de la Secretaria de Salud, es una institucion hospitalaria que
sirve a la poblacion infantil de México proporcionando asistencia médica de tercer nivel que
corresponde a la atencion de padecimientos complejos que requieren recursos humanos,
materiales y servicios de alta especializacion.

La organizacion moderna de los hospitales agrupa los servicios especializados en los
procedimientos de diagnéstico y algunas formas de tratamiento, separandolos de los grupos
clinicos ya que cuentan con estructura, organizacion y funciones diferentes. Dentro del
Instituto el concepto esta plasmado en la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnéstico
y Tratamiento, Integrado por la Division de Radiologia e Imagen, el Departamento de
Patologia, el Departamento de Analisis Clinicos y Estudios Especiales, el Departamento de
Banco de Sangre y el Servicio de Neurdfisiologia; todos estos presentan caracteristicas
comunes en su estructura y organizacién manteniendo su mision de apoyo a las actividades
clinicas.

Todas dependen de la tecnologia y el conocimiento actualizado con lo que se crean
necesidades de capacitacién continua y también la creacion de programas especificos de
mantenimiento.

En cada Departamento el personal técnico enlaza la tecnologia con la atencién a los
pacientes al explorarlos y hacer registros y analisis de estructuras, funciones, metabolitos,
etc.

Por lo que todas las areas que integran la Subdireccibn se mantienen en constante
actualizacion a la par de las necesidades de nuestra poblacion pediatrica y de los nuevos
adelantos tecnolégicos y cientificos.

Es por ello que se realiza este manual, el cual esta integrado por procedimientos e
instrucciones de trabajo relacionadas con los procesos de las areas que integran la
Subdireccién de SADYTRA.

La informacion del presente manual esta disponible para cualquier usuario tanto dentro de la

institucion, como para auditorias de autoridades externas e internas.
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|.  ANTECEDENTES HISTORICOS

Desde la creacion del Instituto el concepto de Servicios Auxiliares quedo plasmado
en la estructura fisica como un edificio para tal fin, aunque no fue considerado en la
estructura organica hasta 1984 durante la reforma administrativa siendo Director del
Instituto el Dr. Oscar Garcia Pérez se cred en ese momento la Division de Servicios

Auxiliares siendo el primer Jefe el Dr. Raul Takenaga Mesquida.

En octubre de 1992 fue nombrado el Dr. Miguel Angel Collado Corona, Jefe de la
Division, su experiencia en Audiologia y Neurofisiologia en conjunto con el desarrollo
informatico inherente, le impulsé a establecer la Red SADYTRA para capturar la
informacion de los equipos directamente o mediante captura manual y asi poder
estructurar y enviar esta informacion a las Jefaturas de los Departamentos y a los

Servicios Clinicos mediante terminales.

Como productos secundarios se obtuvieron los informes mensuales de cada

Departamento y las relaciones de materiales de consumo empleados.

La Division SADYTRA se fue adaptando tanto a las exigencias de la transicion
epidemiologica como al cambio de la cantidad a la calidad, y también al ciclo de la
garantia de calidad, con evaluacion, adaptacion a los cambios tecnoldgicos, disefio y
desarrollo organizacional, de esta manera se ha ido logrando establecer el ciclo

iterativo de la calidad.

En 1997 fue nombrado nuevamente el Dr. Raul Takenaga Mesquida como Jefe de la
Division, dando asi continuidad y trayectoria del grupo modificandose a Subdireccion

en el ano 2000.
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Durante el 2003 la Dra. Amalia G. Bravo Lindoro toma las riendas de la Subdireccion,
continuando con el crecimiento de las areas que la componen incorporando avances
tecnoldgicos de punta como la apertura de Laboratorio de Biologia Molecular en
enfermedades infecciosas y hematoldgicas, la obtencidn de la Certificacion 1ISO 9001-
2000 en los Laboratorios de Analisis Clinicos y Estudios Especiales y en Banco de
Sangre en el 2004 , la adquisicion de equipo de Resonancia Magnética gracias al
apoyo de | a AFondaoi yneRi inArci o de | a
como la reestructuracion del Departamento de Radiologia hacia Division , la
remodelacion de las areas de los Laboratorios y en fechas proximas el inicio de los
trabajos de biologia molecular en Banco de Sangre al igual que la criopreservacion de
células progenitoras hematopoyéticas.

Actualmente se continda con el mejoramiento de todas las areas que integran las

Subdireccion para lograr la Vision y Mision establecida.

digita
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.  OBJETIVO DEL MANUAL

Presentar un instrumento que proporcione informacion a los usuarios sobre los
procedimientos e instrucciones de trabajo relacionadas con los Servicios Auxiliares de
Diagnostico y Tratamiento que integran esta Subdireccion de SADYTRA, continuando

con la mision de apoyo a las actividades clinicas dentro del Instituto.
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. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Normas Reglamentarias.

LEYES: Ley General de Salud y su Reglamento; Ley de los Institutos Nacionales de Salud;
Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social; Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Trabajadores del Estado; Ley Federal de Entidades Paraestatales; Ley
Federal para el control de Precursores Quimicos Esenciales y Maquinas para elaborar
capsulas, Tabletas y/o Comprimidos y su Reglamento; Ley de la Comisiéon Nacional de los
Derechos Humanos; Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; Ley Federal de
Procedimientos Administrativos; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley del Impuesto
Sobre la Renta; Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal; Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Federal; Ley General de Bienes Nacionales; Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental; Ley de Planeacion; Ley de Amparo; Ley de Derechos de
Autor; Ley General del Equilibrio ecoldgico y la Proteccion al ambiente; Ley Ambiental del
Distrito Federal; Ley General de Proteccion Civil; Ley General de Proteccién Civil Para El
Distrito Federal; Ley de Proteccién a la Salud de los No fumadores en el Distrito Federal; Ley
sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social; Ley de Fiscalizacibn Superior de la
Federacion; Ley de Impuesto sobre la Renta; Ley de responsabilidades Administrativas de los

Servidores Publicos.

1C
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REGLAMENTOS: Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacién del
Internado de Pregrado de la Licenciatura en Medicina; Reglamento de la Ley General de
Salud en Materia de Control Sanitario de la disposicién de Organos, Tejidos y Cadaveres de
Seres Humanos; Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la formacion de
Recursos Humanos para la Salud; Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional de
Investigacion para la Salud; Reglamento General de Seguridad Radiol6gica; Reglamento de
Insumos para la Salud; Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios;
Reglamento Interno del Consejo Nacional de Transplantes; Reglamento Interior del Consejo
Nacional contra las Adicciones; Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General,
Reglamento de la Comision Federal para la Proteccibn contra Riesgos Sanitarios.
Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de trabajo. Reglamento de la
Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccién al Medio Ambiente en materia de
Residuos Peligrosos. Reglamento para el Transporte de Materiales y Residuos Peligrosos.
Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal. Reglamento de La Ley de Proteccion
Civil Para El Distrito Federal. Reglamento Sobre Consumo de Tabaco. Reglamento de la Ley
de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados con la Salud; Reglamento de la Ley General de Salud en
materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica; Reglamento de la Ley Federal de las
entidades paraestatales; Reglamento de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios
del Sector Publico; Reglamento de la comisién interinstitucional del Cuadro Béasico de
Insumos del Sector Salud; Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico; Reglamento de la Ley Federal para el Control de
Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas para elaborar Capsulas,

Tabletas y/o Comprimidos; Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

11
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DECRETOS: Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud;
Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de desarrollo 2001-2006; Decreto por el que
se reforma el Consejo Nacional para la Prevencion y el Control del Sindrome de la
Inmunodeficiencia Adquirida; Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Salud
2001-2006; Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Vacunacion; Decreto por el
gue se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico; Decreto por el que se establece la
Cartilla Nacional de Salud de la Mujer. Decreto por el que se da a conocer la forma oficial de
los certificados de defuncion y muerte fetal. Decreto por el que se crea la Comision Federal
para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios. Decreto por el que los Titulares de las
Dependencias y entidades de la Administracion Publica hasta nivel de Director General en
Sector Centralizado o su equivalente en el Sector Paraestatal, deberan rendir al separarse de

sus empleos.

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL Y DEL SECRETARIO: Acuerdo por el que se crea
la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud; Acuerdo Nacional para la
Descentralizacion de los Servicios de Salud; Acuerdo por el que se establece que las
Instituciones Publicas del Sistema Nacional de Salud so6lo deberan utilizar los insumos
establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién medica y para segundo y
tercer nivel, el catalogo de insumos; Acuerdo que establece la integracién y objetivos del
Consejo Nacional de Salud; Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Transplantes
como Comision Intersecretarial de la Administracion Publica Federal; Acuerdo nimero 43
Comité de Investigacién de Salud; Acuerdo nimero 55 Integraciéon de Patronatos en las
Unidades Hospitalarias; Acuerdo numero79 Aplicacion del Manual de Referencia y
Contrarreferencia; Acuerdo namero 130 Creacion del Comité Nacional para la vigilancia
Epidemioldgica; Acuerdo numero 140 Creacion del Comité de Capacitacion y Desarrollo de
Personal; Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las
Dependencias y los Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Federal; para

la recepcion de promociones que formulen los particulares en los procedimientos
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administrativos a través de medios electrénicos; Acuerdo por el que las entidades de la
Administracion Publica Paraestatal se agruparan por sectores a efecto de que sus relaciones
con el Ejecutivo Federal se relacionen a través de las Secretarias de Estado o Departamento
Administrativo; Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades en lo referente a Familiares de los Servidores Publicos; Acuerdo por el
gue se crea la Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la
Salud; Acuerdo de Adscripcién de las distintas unidades Administrativas de la Secretaria de
Salud; Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Atencion del Envejecimiento;
Acuerdo por el que se crea el Comité de Obras Publicas de la Secretaria de Salud; Acuerdo
por el que se crea el Consejo Nacional para la Infancia y la Adolescencia; Acuerdo mediante
el cual se adscriben organicamente las unidades administrativas de la Secretaria de Salud;
Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional del Programa de Accién Arranque Parejo en la
Vida; Acuerdo por el que se establecen las normas y lineamientos generales para la

aplicacion de recursos presupuéstales en materia de comunicacion social.

NORMAS OFICIALES: Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998; Norma Oficial
Mexicana NOM-017-SSA2-1994; Norma Oficial Mexicana-NOM-178-SSA1-1998; Norma
Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004; Norma Oficial Mexicana NOM-SSA1-2000,Norma
Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993; Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994;
Norma Oficial Mexicana NOM-014- SSA21994; Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-
1993; Modificada el 21-VI-2000. Norma Oficial Mexicana NOM-052-ECOL-1993. Norma
Oficial Mexicana NOM-053-ECOL-1993. Norma Oficial Mexicana NOM-054-ECOL-1993.
Norma Oficial Mexicana NOM-104-SSA1-1993.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1993. Norma Oficial Mexicana NOM-010-SCT2-
1994. Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000. Norma Oficial Mexicana NOM-002-
SCT2-1994. Norma Oficial Mexicana NOM-003-SCT2-1994. Norma Oficial Mexicana NOM-
009-SCT2-1994. Norma Oficial Mexicana NOM-010 STPS-1999. Norma Oficial Mexicana
NOM-011-SCT2-1994. Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Norma Oficial
Mexicana NOM-NMX-017-SCFI. Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-1999. Norma

13
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Oficial Mexicana NOM-028-STPS-1998. Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA1-1994.
Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000. Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA2-
1998.

DISPOSICIONES INTERNACIONALES: Decreto por el cual se promulga el Codigo Sanitario
Panamericano; Protocolo Adicional del Cddigo Sanitario Panamericano; Decreto que
promulga el Convenio Relativo a las Estadisticas de las Causas de Defuncion y Protocolo de
Firma; Convenio para la Promulgacion de la Constitucion de la Organizacion Mundial de la
Salud, asi como el arreglo concerniente a la Office Internacional de Higiene Publique; Decreto
Promulgatorio de la Convencion sobre Derechos del Nifio; Decreto por el que se aprueba la
enmienda al parrafo primero del Articulo 20 de la Convencion sobre la Eliminacion de todas
las formas de discriminacion contra la Mujer; Decreto por el que se aprueba el Retiro de la
Declaracion Interpretativa que el gobierno de los Estados Unidos Mexicanos formul6 al
aprobar la Convencion sobre la Eliminacién de todas las formas de discriminacion contra la
Mujer; Decreto por el que se aprueba la Convencion Interamericana para la Eliminacion de
todas las formas de Discriminacion contra las personas con Discapacidad; Decreto
Promulgatorio de la modificacion de los Articulos 24 y 25 de la Constitucion de la
Organizacion Mundial de la Salud; Decreto Promulgatorio de la Resolucion WHAS31.18
Adopcion del Texto en Arabe y de la Reforma del Articulo 74 de la Constitucion de la
Organizacién Mundial de la Salud; Decreto por el que se aprueba el protocolo facultadito ve la
convencién sobre los Derechos del Nifio relativo a la Venta de Nifios, la Prostitucion Infantil y
la Utilizacién de los nifios en la Pornografia; Decreto por el que se aprueban las enmiendas a
los Articulos 17 parrafo 7 y 18 parrafo 5 de la Convencion contra la Tortura y Otros Tratos o
Penas Crueles, Inhumanas o Degradantes; Decreto por el que se aprueba el Protocolo
Facultativo de la Convencion sobre los Derechos del Nifio, relativo a la Participacion de Nifios
en los Conflictos Armados; Decreto por el que se aprueba el Retiro Parcial de las
Declaraciones Interpretativas y de la Reserva que el Gobierno de México formul6 al parrafo 2
del Articulo 23, de la Convencién Americana sobre Derechos Humanos; Decreto por el que se

aprueba el Protocolo Facultativo de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer.
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PROGRAMAS: Programa Nacional de Salud 2001-2006, Programa de Salud Reproductiva y
Planificacion Familiar 1995-2000. Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006

OTROS ORDENAMIENTOS: Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables
Actualizacion 23 111.2004

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos Actualizacion 26 de XII-2005.
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V. PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD, RECEPCION, REALIZACION Y ENTREGA
DE EXAMENES DE LABORATORIO Y/O ESTUDIOS DE GABINETE PARA
PACIENTES EXTERNOS AL INP

1. Propdsito

1.1 Establecer el control administrativo para la solicitud, realizacién y entrega de exdmenes
de laboratorio y/o estudios de gabinete a pacientes externos al instituto.

2. Alcance

2.1 Divisién de Radiologia e Imagen, Departamento de Banco de Sangre, Departamento de
Anatomia Patoldgica, Departamento de Analisis Clinicos y Estudios Especiales, Servicio
de Neurofisiologia.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagndstico y Tratamiento sera la
responsable de que este procedimiento se lleve a cabo.

3.2 La Institucion, Hospital o Clinica solicitante del examen de laboratorio y/o estudio de
gabinete debera comunicarse directamente a la Subdireccion de SADYTRA de lunes a
viernes de 9:00 a 13:00 hrs.

3.3 Ninguna Division, Departamento y/o Servicio podra realizar examenes externos de
| aboratorio y/ o estudios de gabinet e, S
ex8menes y/ o estudios de | aboratorio o g
autorizado por la Subdireccion de SADYTRA. Formato: M-3-0-31.

34 Se deberan presentar los siguientes requisitos, en caso de ser factible el examen de
laboratorio y/o estudio de gabinete.

1 Solicitud oficial dirigida al Director Médico del Instituto con copia al Subdirector
de SADYTRA

1€
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1 Los requisitos especificos del estudio (fijados por los departamentos y/o
servicios involucrados)

1 Deberadn realizarse dentro de los horarios de atencion fijados por los
Departamentos y/o Servicios involucrados

9 Cubrir el costo total del o los estudios a realizar

Las excepciones de pago del examen de laboratorio y/o estudio de gabinete,

3.5 - > . . .
Unicamente podran ser autorizadas por la Direccién General.

4. Documentos de Referencia

No Aplica

17
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5. Descripcion de Actividades

SADYTRA

Secuencia de

Responsable

Actividad
etapas

1. Recepcion de Subdireccion
Solicitud de | 1.1. Recibe Solicitud y Resumen | SADYTRA
estudio(s), de | Clinico de la Institucion, Hospital o
laboratorio  y/o | Clinica, que lo requiera, revisa y/o en
gabinete su caso turna a la Coordinacion

Médica.
1 Solicitud de examenes vy
resumen médico
Nota: En casos especificos se entrega
la muestra para su analisis.

2. Autorizacion de | 2.1 Evalla la factibilidad de | Subdireccion de
realizacion de | realizacion de estudio(s) de laboratorio | SADYTRA ylo
estudio(s), de | y/o gabinete. Coordinacién Médica
laboratorio  y/o
gabinete Procede:

No: Informa via telefonica al solicitante
las causas Y justificacion.

Si: Solicita via telefénica acudir con los
requisitos establecidos.

3. Entrega de | 3.1. Acude a la Subdireccién de | Familiar ylo
Requisitos SADYTRA y entrega los requisitos | responsable del

solicitados para que se le practique el | paciente

examen de laboratorio y/o gabinete
correspondiente en el horario que le
fue otorgado previamente.
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4. Recepcion y
revision de
Requisitos

4.1. Recibey ratifica que se
cumpla con los requisitos
solicitados previamente y

determina
Procede:

No: Se comunica directamente con la
Institucién Hospital o Clinica solicitante
para informe del caso y de ser
necesario dar nueva cita. (Regresa a
actividad 2.1.)

Si: Envia al familiar y/o responsable del
paciente a la caja para realizar el pago
correspondiente en donde le entregan
recibo de pago en original y copia.

4.2 Recibe y verifica recibo de pago y
elabora elf or mat o de fAA
examenes y/o estudios de laboratorio o
gabinete a I nstit-3
0-31) y entrega al Familiar y/o
responsable del paciente

1 Recibo de pago

1 Solicitud de Autorizaciéon de
examenes y/o estudios de
laboratorio o gabinete a
Instituciones Externas

Subdireccion de
SADYTRA

5. Entrega de
documentos para
realizacion de
examen y/o
estudio

5.1. Acude al Departamento y/o
Servicio donde se le realizara el
examen de laboratorio y/o
estudio de gabinete, entregando

Recibo de pago y Solicitud de

Familiar y/o
responsable del
Paciente

1¢
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Autorizacion de examenes y/o
estudios de laboratorio o
gabinete a Instituciones
Externas en original y dos
copias.

1 Recibo de pago

1 Solicitud de Autorizacion
de exdmenes y/o estudios
de laboratorio o gabinete
a Instituciones Externas

6. Realizaciéon de
examen y/o
estudio

6.1.

Recibe el Recibo de pago y
Solicitud de Autorizacion de
examenes y/o estudios de
laboratorio o gabinete a
Instituciones Externas y procede
a realizar el examen de
laboratorio y/o estudio de
gabinete solicitado

1 Recibo de pago

9 Solicitud de Autorizacion
de exdmenes y/o estudios
de laboratorio o gabinete
a Instituciones Externas

Servicios
correspondientes

7. Entrega de
Resultados

7.1.

Entrega el resultado a la
Subdireccion de SADYTRA
junto con la Solicitud de
Autorizacion de examenes y/o
estudios de laboratorio o
gabinete a Instituciones
Externas original y 12 copia del
formato, quedandose con la 22
copia

Solicitud de Autorizacion de
examenes y/o estudios de
laboratorio o gabinete a
Instituciones Externas

Hoja de reporte de resultados o
interpretacion de estudio

Servicios
correspondientes

2C
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8. Recepciony
entrega de
Resultados al
Familiar y/o
responsable del
paciente

8.1. Recibe resultados y el formato
de Autorizacion de examenes
y/o estudios de laboratorio o
gabinete a Instituciones
Externas en original y 12 copia
Solicitud.

8.2.  Entrega al familiar y/o
responsable del paciente la 12
copia del formato Solicitud de
Autorizacion de examenes y/o
estudios de laboratorio o
gabinete a Instituciones
Externas y el reporte de
resultados.

8.3.  Solicita al familiar y/o
responsable firma de recibido,
en la libreta de registro (fecha
hora y firma)

1 Hoja de reporte de resultados o
interpretacion de estudio

1 Autorizacion de exadmenes y/o
estudios de laboratorio o
gabinete a Instituciones
Externas

Subdireccion de
SADYTRA

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Recepcion vy
revision de
Requisitos.

Entrega de
documentos para
realizacion de

examen y/o estudio.

Realizacién de

examen y/o estudio.

Entrega de
Resultados.

Recepcion y
entrega de
Resultados al
Familiar y/o
responsable del
paciente.

INP SADYTRA
6. Diagrama de Bloque (PEPSU)
Proveedores Entrada Proceso Salida Usuario
Autorizacion Familiar y/o
Instituciones, Solicitud y Recepcion de de exdmenes | responsable del
Hospitales o Resumen Solicitud de y/o estudios paciente
Clinicas Clinico. estudio(s), de de laboratorio
solicitantes laboratorio y/o 0 gabinete, a Instituciones,
Muestra (En gabinete. instituciones Hospitales o
Familiar y/o casos externas. Clinicas
responsable del | especificos). Autorizacion de solicitantes
paciente realizacion de Resultados de
estudio(s), de examen de
laboratorio y/o laboratorio y/o
gabinete. estudio de
gabinete.
Entrega de
Requisitos.
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7. Diagrama de flujo

ESTRUCTURA

Solicitud,
Recepciény
Realizacion

9

Recepcién de
Solicitud de Solicitud de
estudios, de 4

laboratorio y/o

gabinete

Autorizacién de
realizacion de
estudio de
laboratorio y/o

gabinete

Informa
No— causasy
justificacion
Si
v

Solicita via
telefénica acudir
con los requisitos

Solicitud de
creacion y/o

Entrega de
requisitos

RESULTADO

Realizacion de
examen y/o estudio

Entrega de
resultados

Recepcién y
revision de
requisitos
Se comunica
¢Procede? No— para informe
del caso
Si
v
Envia a realizar
pago Recibo de Pago
correspondiente
olicitud de
autorizacion de
examenes
Entrega de

documentos para
realizacion de
examen y/o estudio

8. Formatos

No Aplica

9. Anexos

No Aplica

Recibo de Pago

olicitud de
autorizacién de
examenes

Recepcion y
entrega de
resultados al
familiar
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Término

Recibo de Pago

olicitud de
autorizacion de
examenes

Solicitud de
autorizacion de
examenes

Hoja de reporte
de resultados o
interp.

Hoja de reporte
de resultados o

Autorizacion de
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2. PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DE ESTUDIOS DE IMAGEN

1.0

2.0

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Proposito

Realizar estudios de imagen de calidad para proporcionar al clinico el apoyo para
llegar al diagnéstico definitivo del paciente en el menor tiempo posible.

Alcance
Servicios Médicos del INP e Instituciones Externas
Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Divisién de Radiologia e Imagen es la responsable de que este procedimiento se
lleve a cabo.

Corresponde a la Divisiébn de Radiologia e Imagen, realizar estudios radiologicos, de
tomografia computarizada, ultrasonido, intervencién y resonancia magnética.

El servicio se proporcionara en caso de consulta externa mediante previa cita de lunes
a viernes de 7:00 a 14:30 horas y de 16:00 a 18:00 horas. En urgencias el servicio es
proporcionado las 24 horas del dia.

Los estudios seran proporcionados cuando se cumplan con los siguientes requisitos:

T ASolicitud de Est 18-8-D6oash) lldnada panangneedicd def
Instituto Nacional de Pediatria con todos los datos legibles, diagnostico clinico
del paciente, nombre, firma y clave del médico solicitante y la autorizacién del
médico radiélogo.

Los Estudios de Angiografia, s6lo seran autorizados directamente por el Jefe de la
Division y/o el Médico Radiélogo de Intervencion.

En el caso de pacientes hospitalizados, los estudios de Tomografia simple y radiologia
general podrén ser realizados las 24 horas, en caso de tratarse de una urgencia.

Todas las areas de la Division de Radiologia e Imagen donde se realice un estudio,
debera contar con un registro de estudios realizados, a excepcion de Radiologia
General.

El reporte de resultado del estudio de imagen de pacientes ambulatorios, sera enviado

al Departamento de Archivo Clinico, para que lo integre al expediente
correspondiente, ningun resultado se entregara al familiar o paciente.
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El reporte de resultado del estudio de imagen realizado a pacientes hospitalizados se
entregaran al servicio que corresponda el paciente

Todos los reportes de Interpretacion de Estudios, contaran con un resguardo
electronico

Los estudios de las areas de Urgencias Resonancia Magnética, Ultrasonido,
Tomografia Computada y Angiografias, seran capturados por el técnico radiologo

Las excepciones de pago del estudio, Unicamente podran ser autorizadas por la
Direccion Médica.

4.0 Documentos de referencia.

No aplica
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5.0 Descripcion de Actividades.

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1. Solicitud de | 1.1 Entrega al familiar y/o responsable | Médico responsable
estudio(s), de|del pacient e | a f| Consulta Externa u
imagen Estudi os d e -3i13i0& g-b) 1 Hospitalizacion

debidamente  llenada, quien la
entregard a la recepcionista del Servicio

Nota: En pacientes hospitalizados la
solicitud es entregada a la recepcionista
del Servicio, via mensajero, enfermera
o directamente el médico responsable

1 Solicitud de Estudios de Imagen

2. Recepcion de|2.1 Recibe | a fASol | Servicio de
Solicitud I ma g eyn procede segln el caso | Relaciones
otorga cita y/o lo lleva al médico | Hospitalarias
radiodlogo para su autorizaciéon (Recepcionista
asignada)

Nota: Los estudios de Angiografia
seran autorizados directamente por el
Jefe de Divisién o el Médico Radi6logo
Intervencionista

1 Solicitud de Estudios de Imagen

3. Autorizacibon de |3 . 1. Reci be el f o] Divisién de Radiologia
estudio Estudi os de | magele Imagen (Médico
justificacion del estudio y determina Radi6logo)
Procede:

No: Turna a la Recepcionista para que
llame al médico solicitante y aclare
dudas (Regresa a la actividad No.2.1)

S:Autoriza |l a ASoli
|l mageno y | o turna
para que le otorgue cita
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4. Programacion de
Cita para
realizacion de
estudio

41 Reci be el f or ma
Estudi os de | mag €
preparacion especial para el estudio,
entregaré al familiar y/o responsable del
paciente, el f or ma
Urografia Excretora, Columna y Colon
por E n e 13-8-02) y( pdra el caso
de pacientes  hospitalizados lo
entregara al mensajero o enfermera 6
meédico que programa la cita.

4.2 Otorga la cita correspondiente
anotando en el i G0a
32 a-b), la fecha, hora y Departamento;
también anota la Libreta de Citas el
namero de registro, nombre del
paciente, teléfono y el estudio a realizar
e informa que debe realizar el pago
correspondiente.

Nota: Para pacientes hospitalizados,
s-l o se anotar 8§ en
el ndmero de registro, nombre del
paciente, estudio a realizar, fecha, hora
programada, piso y cama del paciente.

1 Solicitud de Estudios de Imagen

1 Carnet de Citas

1 Preparacion para Urografia
Excretora, Columna y Colon por
Enema

1 Libreta de citas

Servicio
Relaciones
Hospitalarias
(Recepcionista
asignada)

de

5. Pago para
realizacion de
estudio

5.1. Realiza el pago correspondiente
al estudio a realizar y entrega

copia del recibo de pago

1 Recibo de pago

Familiar
Responsable
paciente

ylo
del
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6. Recepcion
recibo de pago

de

6.1.

6.2.

1 Solicitud de Estudios de Imagen

Recibe copia del recibo de pago
correspondiente al estudio y lo
anexa al f or mat
de Estudios de

Coloca en la
correspondiente al estudio a
realizar los formatos para que
los tome el técnico radiélogo o
en las carpetas enumeradas de
lunes a viernes para los
pacientes hospitalizados

carpeta

Servicio de
Relaciones
Hospitalarias
(Recepcionista

asignada)

7. Realizacion
estudio

de

7.1

Nota: Para pacientes Hospitalizados, la
enfermera de Radiologia
formato de las carpetas y solicita lleven
al paciente al control de enfermeria de
donde posteriormente es llamado por el
Técnico Radiélogo para la realizacion
del estudio

7.2

7.3.

Toma el f or mat ¢
Estudi os de | m
paciente y lo lleva a la sala
correspondiente para realizar el
estudio solicitado

toma el

Realiza el estudio con apoyo del
Técnico Radidlogo vy la
enfermera de radiologia y en
caso de que el paciente requiera
vigilancia pasa al area de
recuperacion.

Anota en la Libreta de Estudios
Realizados (del area
correspondiente), el estudio
realizado y las observaciones
del mismo.

Divisiéon de Radiologia
e Imagen (Médico
Radidlogo y/o Técnico
Radi6logo)
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1
1

Solicitud de Estudios de Imagen
Libreta de Estudios Realizados
(de cada éarea)

8. ldentificacion del

Estudio

8.1.

Identifica, marca e imprime en
caso necesario el estudio
realizado (s6lo estudios
generales como Fluoroscopia y
Radiologia General) y lo pasa al
Archivo radiolégico para su
captura y registro dentro del
Sistema de Control de Archivos
Radiologicos SICAR, el resto de
estudios serdn  capturados
directamente por el técnico
radiélogo al realizar el estudio y
s6lo turnard al  Archivo
radiolégico la Solicitud de
Estudios de Imagen.

Divisiobn de Radiologia
e Imagen (Técnico
Radi6logo)

9. Captura
estudio

del

9.1.

Nota:

Recibe la Solicitud de Estudios
de Imagen, y captura los datos
del estudio realizado los captura
en el SICAR vy la deposita en la
gaveta del médico radiélogo
que le corresponde para la
interpretacion del estudio.

So6lo se deja la Solicitud de

Estudios de Imagen y estudios que

hayan
gaveta

sido impresos dentro de la

1 Solicitud de Estudios de Imagen
9 Sistema de Control de Archivos

Radioldgicos

Divisiobn de Radiologia
e Imagen (Archivo
Radiol6gico)
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10. Interpretacion de
Estudios

10.1.

=a =

Toma de su gaveta
correspondient e
Estudosde | mageno,
estudio correspondiente a dicha
solicitud ya sea impreso u
observandolo en el Archivo
Digital de Imégenes, donde lo
interpreta en la grabadora y
turna el cassette con la
interpretaciéon al archivo
radiolégico para su trascripcion

Solicitud de Estudios de Imagen
Archivo Digital de Imagenes

Divisiobn de Radiologia
e Imagen (Médico
Radi6logo)

11. Transcripcion y
entrega de
reporte

11.1.

11.2.

11.3.

Recibe el cassette con la
interpretacion, lo transcribe en
una hoja en blanco como
Al nterpretacsdo ny
anexa a | a fiSol
de I magend vy | o
radiélogo para su revisién y
firma

Reci be el f or ma
Estudi os de [ m
reporte de la interpretacion
firmado por el Médico Radi6logo
Responsable

Anexa una copia al expediente
radiolégico del paciente y envia
el original del reporte al
Departamento de Archivo
Clinico para que se anexe al
Expediente Clinico del paciente;
para pacientes hospitalizados
se entrega al Servicio
correspondiente, firmando de
recibido en | a iLi
entrega de estu

Divisiobn de Radiologia
e Imagen (Archivo
Radiol6gico)
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Nota: A los pacientes de otras
instituciones a los que se haya
realizado algun estudio, se le entregara

el reporte #Alnterp
al familiar y/o responsable, con acuse
de recibo en | a er

Entrega de Estudi o4

1 Solicitud de Estudios de Imagen
1 Cassette
T Reporte Al nt er j
Estudi oso
9 Libreta de Entrega de Estudios
12. Elaboracion de|12.1. Real i z a el fi | n | Divisibn de Radiologia
Informes Diarios Radiol og2a Gener a|elmagen
3-307) , Al nf or | (Coordinador
Trabajo de Tomografia | Paramédico)

Comput adaodo -8-308n
il nfor me Di ari 9
Resonancia Magn
(M-3-3-0 8 ) , Al nf of
Urgenci aso -F361b)nm
il nforme Diraswo
formato  (M-3-3-16), segun
corresponda, los entrega a la
Jefatura de Radiologia e Imagen
anexando el formato
AfConcentrado de
de Radi ol og? a3-3CG
17), también en forma digital
validado, no pudiéndose
modificar después de su
validacién. Las copias de los

NfnReci bos d e son
entregados al Archivo
Radiologia, donde seran

resguardados por 2 afos.

= |=

Informe diario de Radiologia
General

1 Informe diario de Trabajo de
Tomografia Computada
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= == =4

Informe diario de Trabajo de
Resonancia Magnética

Informe diario de Urgencias
Concentrado del Informe Diario
de Radiologia General

Recibos de Caja

13. Visto Bueno de
los Informes

13.1.

Recibe los informes diarios junto

con el f or madb del
Informe Diario de Radiologia
Gener al 0, as?2 c

|l os formatos AR
y las placas de desecho, los
revisa, da Vo.Bo. y los entrega

al archivo radiolégico.

9 Concentrado del Informe
Diario de Radiologia
General

1 Recibos de pago

1 Informes diarios

Jefe de la Division de
Radiologia e Imagen

14. Elaboracion de
Informe Mensual

14.1.

1

El abora el Al nf
estudi os de-3-3-18n
en original y cuatro copias,
distribuye de la siguiente
manera: original para la
Direccion Médica, 1% copia al
Departamento de Archivo
Clinico, 2% Copia a la
Subdireccion de SADYTRA, 32
copia a la Division de Radiologia
e Imagen y 42 copia se archiva,
después de recabar los sellos
de recibido de las areas
mencionadas.

Informe Mensual de estudios de
imagen

Divisién de Radiologia
e Imagen
(Archivo Radiolégico)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)
Proveedores Entradas Procesos Salidas Usuarios
Todos los Formato de 1. Solicitud de Cita para Familiar y/o
servicios de la | Solicitud de estudio(s), de | estudio responsable del
Direccion Estudios de Imagen paciente
Médica Imagen( M-3-3- | 2~ Recepcion de
06 a-b) Solicitud Entrega de Todos los
o 3. Autorizacion de L
Instituciones _ estudio Reporte _ S_erV|C|_os de la
Externas Recibo de Pago | 4 programacion | (Interpretacion | Direccion
de Cita para del estudio) Médica
realizacion de
estudio
5. Presentaciébny | Informe
pago para Mensual
realizacion de
estudio

6. Recepcion de
recibo de pago

7. Realizacion de
estudio

8. Identificacion
del Estudio

9. Captura del
estudio

10. Interpretacion
de Estudios

11. Transcripciony
entrega de
reporte

12. Elaboracién del
Informe Diario

13. Visto Bueno de
los Informes

14. Elaboracion de
Informe
Mensual
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7. Diagrama de flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

4
Solicitud de
Solicitud de
50”%‘“‘1 ge Solicitud de Programacion de Elaboracion de
estudios de estudios de cita para 1 de Informes Diarios
imagen realizacion de estudio
estudio "
®
Libreta de citas
i " Solicitud de -
Recepcion de Sotl";““d ge Pago para i Identificacion estudios de Vo. Bo. de los del Inf. Diario
solicitud estudios de realizacion de Recibo de del Estudio informes de Radiologia
Imagen estudio pago Gral
Recibos de
@ pago
Solicitud de
Autorizacién de R 6n d Solicitud de Captura del estudios de
estudios ecepaion de Estudios de estudio Elaboracién de
Recibo de Pago imagen Informe mensual
Turna para
No—¥ que aclare
dudas ” Solicitud de TERMINO
Interpretacion
Si de Estudios
A i
Autoriza y turna SOI'Cd‘md ge
para que otorgue estudios de
cita
Transcripcion y
entrega de reporte

8. Formatos

No Aplica

9. Anexos

No Aplica
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3. PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DE ESTUDIOS DE MEDICINA NUCLEAR

11

2.1

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Propdsito

Realizar estudios de centelleografia, para auxiliar al diagnéstico del paciente.

Alcance

Servicios Médicos del INP e Instituciones Externas.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Servicio de Medicina Nuclear es el responsable de que se lleve a cabo este
procedimiento.

Corresponde al Servicio de Medicina Nuclear realizar estudios centelleograficos
(Gammagréficos) a todos los pacientes que sean enviados por la Consulta Externa de
Pediatria y de Subespecialidades; y para pacientes externos al INP, sdélo bajo
autorizacion de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento.

Los estudios seran proporcionados cuando se cumpla con los siguientes requisitos:

T ASolicitud de Estudi 0-3-8¥) phteldnédico adelanstiuto
Nacional de Pediatria con datos legibles, diagnéstico clinico del paciente,
nombre, clave y firma del médico solicitante y la autorizacion del médico nuclear.

El servicio se proporcionara en caso de consulta externa y hospitalizacion mediante
previa cita de lunes a viernes de 7:00 a 14:00 hrs.

El resultado del estudio centelleogréafico de pacientes ambulatorios, serd enviado al
Departamento de Archivo Clinico para que se integre al Expediente Clinico
correspondiente; ningun resultado se entregara al familiar del paciente, a excepcion de
pacientes provenientes de Instituciones Externas.
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4. Documentos de referencia

a) Marco Normativo

Normas Oficiales Mexicanas

NOM-012-STPS-1999. Condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo
donde se produzcan, usen, almacenen o transporten fuentes de radiaciones ionizantes.

NOM-003-NUCL-1994. Clasificacion de instalaciones o laboratorios que utilizan fuentes
abiertas.

NOM-004-NUCL-1994. Clasificacion de los desechos radiactivos.

NOM-005-NUCL-1994. Limites anuales de incorporaciéon (LAI) y concentraciones
derivadas en aire (CDA) de radionuclidos para el personal ocupacionalmente expuesto

NOM-006-NUCL-1994. Criterios para la aplicacion de los limites anuales de
incorporacién para grupos criticos del publico.

NOM-008-NUCL-2003. Control de la contaminacién radiactiva.

NOM-012-NUCL-2002. Requerimientos y calibracion de monitores de radiacién ionizante.

NOM-013-NUCL-1995. Requerimientos de seguridad radioldgica para egresar a
pacientes a quienes se les ha administrado material radiactivo.

NOM-024-NUCL-1995. Requerimientos y calibracion de dosimetros de lectura directa
para radiacion electromagnética.

NOM-026-NUCL-1999. Vigilancia médica del personal ocupacionalmente expuesto a
radiaciones ionizantes.

NOM-027-NUCL-1996. Especificaciones para el disefio de instalaciones radiactivas Tipo
Il Clases A, By C.

NOM-028-NUCL-1996. Manejo de desechos radiactivos en instalaciones radiactivas que
utilizan fuentes abiertas.

NOM-031-NUCL-1999. Requerimientos para la calificacién y entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes
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http://www.cnsns.gob.mx/acerca_de/marco/otras_disp/005_nucl_1994.pdf
http://www.cnsns.gob.mx/acerca_de/marco/otras_disp/006_nucl_.pdf
http://www.cnsns.gob.mx/acerca_de/marco/otras_disp/008_nucl_2003.pdf
http://www.cnsns.gob.mx/acerca_de/marco/otras_disp/012_nucl_2002.pdf
http://www.cnsns.gob.mx/acerca_de/marco/otras_disp/013_nucl_1995.pdf
http://www.cnsns.gob.mx/acerca_de/marco/otras_disp/024_nucl_1995.pdf
http://www.cnsns.gob.mx/acerca_de/marco/otras_disp/026_nucl_1999.pdf
http://www.cnsns.gob.mx/acerca_de/marco/otras_disp/027_nucl_1996.pdf
http://www.cnsns.gob.mx/acerca_de/marco/otras_disp/028_nucl_1996.pdf
http://www.cnsns.gob.mx/acerca_de/marco/otras_disp/031_nucl_1999.pdf
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5. Descripcidn de actividades

SADYTRA

Secuencia de
etapas

Responsable

1. Entrega de solicitud

de estudio
Medicina Nuclear

de

Actividad
1.1 Entrega al familiar y/o responsable
del pacient e el f
Estudio de Me d i €3t3n
19), para que lo entregue a la

recepcionista del Servicio de Medicina
Nuclear

Nota: En pacientes hospitalizados la
solicitud es entregada a la recepcionista
del Servicio, via mensajero, enfermera
o directamente el médico responsable

9 Solicitud de Estudio de Medicina

Médico Responsable
Consulta  Externa u
Hospitalizacion

Nuclear
., 2.1. Reci be el f or ma| Servicio de Medicina
2. - Recepcion : de Estudi o de Medi | Nuclear (Apoyo
solicitud de estudio e - .
lo lleva al médico nuclear para | Administrativo en Salud)
Su autorizacion
I Solicitud de Estudio de Medicina
Nuclear
3. Autorizacion del 3.1. I;escllt:)eue{jfci)rrga tdoe nl\?eocll i Servicio de Medicina
estudio revisa la justificacion del | Nuclear (Médico
y Tev J Especialista)
estudio
Procede:
No: Turna para que llame al

médico solicitante y aclare dudas
(Regresa a la actividad No. 2)

Si: Autoriza el estudio y turna la
ifSolicitud de iBstu
Nucl earo a | a Recef

9 Solicitud de Estudio de Medicina

Nuclear
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SADYTRA

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

4. Cita para el estudio
y archiva solicitud de
estudio

a. Recibe el formato
ASolicitud
Medi ci na Nu
necesita  preparacion
especial para el estudio
se le entrega al familiar
hoja de indicaciones.

b. Otorga la cita

correspondiente

anotando en el formato

fCarnet de ci t-@&

32 a-h), fecha, hora,

Medicina Nuclear y 1ler.

Piso; y en la Libreta de

Citas anota numero de

expediente, nombre del

paciente, estudio a
realizar y edad del
paciente.

Nota: en pacientes hospitalizados sélo
se anotar8 |l a <cit
Citaso, el nY¥mer o
edad, estudio a realizar, servicio,
namero de cama, fecha y hora
programada.

c. Archiva solicitudes de
estudio por fecha de la
cita

1 Solicitud de Estudios de
Medicina Nuclear

 Carnet de Citas

 Libreta de Citas

d
(¢

Servicio de
Nuclear
Administrativo en Salud)

Medicina
(Apoyo

5. Recepcion  del
paciente, verifica
carnet de citas y envia
a caja a realizar pago

5.1. Recibe al paciente para su
estudio, le solicita al familiar o
responsable del paciente el
Afcarnet de <cit
la fecha y hora de la misma, si

Servicio de Medicina
Nuclear (Apoyo
Administrativo en Salud)!
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

esta citado, le entrega al
familiar y/o responsable la
i Sotud ode Estudios de
Medi cina Nucl ea
la caja a realizar el pago
correspondiente.

Carnet de citas
Solicitud de Estudio de
Medicina Nuclear

= =4

5.2. El familiar recibe de caja el
original y copia del recibo de
pago, regresa al Servicio de
Medicina Nuclear y entrega a
la recepcionista la copia del
reci bo, y | a
estudi o de Medi

5.3. Engrapa a la solicitud el recibo
de pago y los turna al Quimico
del Servicio y le indica al
familiar que espere en la sala a
ser llamado por el técnico.

9 Solictud de Estudio de
Medicina Nuclear
9 Recibo de pago

Nota: En el caso de pacientes
hospitalizados, la recepcionista llama
al servicio correspondiente  del
paciente para que se llevado al area
donde se realizara el estudio de
acuerdo a la fecha, hora y preparacion
especial (si se requiere) sefialadas al
dar la cita

3¢
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SADYTRA

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

6. Preparacion de
Radiofarmaco, registra
paciente y entrega

6.1.

6.2.

6.3.

1
1

Verifica el estudio de que se
trata, prepara el radiofarmaco
especifico (De acuerdo al
Manual de Procedimientos
Operativos de Radiofarmacia),
y lo coloca en un contenedor
blindado

Registra el paciente en la
ALi breta de
anotando namero de
expediente, nombre completo
del paciente, edad, servicio
solicitante, tipo de estudio,
radiofarmaco, radionuclido,
actividad  administrada en
milicuries (mCi) y diagndéstico
clinico

Entrega el Radiofarmaco al
Técnico del Servicio de
Medicina Nuclear en un
contenedor de plomo, junto con
la Solicitud de Estudio de
Medicina  Nucleatr, ambos
colocados en una charola
especial para tal propdsito.

Libreta de Radiofarmacia
Solicitud de  Estudio
Medicina Nuclear

de

R

Servicio de Medicina
Nuclear (Quimico)

de
realiza
registra
y entrega

7. Recepcion
solicitud,
estudio,

paciente
solicitud.

7.1.

Recibe del Quimico la charola
con el radiofarmaco y la
ASolicitud de
Medi ci na Nucl e
paciente, lo lleva a la sala de
gammagrafia y realiza el
estudio (De acuerdo al Manual
de Procedimientos Operativos
de Gammagrafia).

[a}}

Servicio de Medicina
Nuclear (Técnico)
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

9 Solicitud de Estudio de
Medicina Nuclear

7.2. Devuelve a Radiofarmacia la
charola con el contenedor de
plomo conteniendo la jeringa
utilizada.

7.3. Registra al paciente en la
ALi breta de
correspondiente al  turno,
anotando nombre completo del
paciente, expediente, estudio
realizado, hora en que se
administro el radiofarmaco,
hora de inicio del estudio, hora
de término del estudio.

7.4. Indica al familiar del paciente la
finalizacion del estudio y que los
resultados se enviaran al
expediente clinico.

Nota: En pacientes de Instituciones
Externas, se citarA para entrega de
resultados e interpretacion

7.4. Indica al Médico Nuclear que
finalizo el estudio y le entrega la
ASolicitud de
Medi ci na Nucl e
imagenes correspondientes de
estudios estaticos.

1 Libreta de Gammagrafia
9 Solicitud de Estudio de
Medicina Nuclear

8. Recepcién de
solicitudes, procesa
estudios y entrega

8.1. Recibe las solicitudes de los
estudios, realiza procesamiento de
estudios dinamicos e impresion de los
mismos, los cuales entrega a la

Servicio de Medicina
Nuclear (Médico
Especialista)
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Recepcionista para que busque el
expediente de Medicina Nuclear de
cada paciente o que elabore uno en
caso de no tener.

9 Solicitud de Estudio de Medicina
Nuclear.

9. Busqueda de
expediente de
Medicina Nuclear

9.1.

9.2.

Busca el expediente de
medicina nuclear de cada
paciente en el archivo del
servicio, de no tener, elabora
uno en el momento

Lo entrega al médico nuclear

Expediente de medicina nuclear

Servicio de Medicina
Nuclear (Apoyo
Administrativo en Salud)

10. Recepcion del
expediente de
medicina nuclear,
realiza informe del
estudio y entrega

10.1.

10.2.

10.3.

Recibe el expediente de
medicina nuclear de cada
paciente; analiza estudios
anteriores en caso de haberlos y
procede a la interpretacion del
estudio actual

Realiza el Informe del Estudio
capturandolo en el equipo de
computo en el programa
Il l amado ANucl ea
formato especifico para cada
tipo de estudio lo guarda en el
sistema y lo imprime en original
y copia.

Entrega a la recepcionista del
servicio el expediente de
medicina nuclear del paciente,
gue contiene informe del estudio
en original 'y copia con
imagenes anexas

Servicio de Medicina
Nuclear (Médico
Especialista)
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

9 Informe del estudio
i Expediente de medicina nuclear

11. Entrega informe y
resguarda expediente

11.1. Entrega informe original del
estudio al Archivo Clinico para
ser anexado al Expediente
Clinico del paciente. En
pacientes hospitalizados, lo
entrega al médico responsable
bajo acuse de recibo; y en
pacientes externos al INP el
informe se entregard al familiar
0 responsable del paciente bajo
acuse de recibg
de Entrega de R

9 Informe del Estudio

I Libreta de Entrega de
Resultados

11.2. Guarda el resto del expediente
junto con el recibo de pago en el
archivo de medicina nuclear.

Servicio de Medicina
Nuclear (Apoyo
Administrativo en Salud)

TERMINO DE PROCEDIMIENTO.
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6. Diagrama de bloque (PEPSU)

Proveedores Entrada Proceso Salida Usuario
Todos los Formato Elaboracién de Cita para estudio | Familiar y/o
servicios de la i Sol i ci t |solicitudde estudio responsable del
Direccion Estudio de . paciente
Médica Medicina Reipetp%:odn det g Entrega de

Nuc | eva3r o | SOlCtuddeestudio | panorte Todos los
3-19 Autorizacion del (Interpretacmn Servicios de la
o _ estudio del estudio) Direccion
Instituciones, Recibo de pago Médica

Hospitales o
Clinicas
solicitantes

Cita para el estudio
y archiva solicitud de
estudio

Recepcion del
paciente, verifica
carnet de citas y
envia a caja a
realizar pago

Preparacion de
Radiofarmaco,
registra paciente y
entrega

Recepcion de
solicitud, realiza
estudio, registra

paciente y entrega
solicitud

Recepcion de
solicitudes, procesa
estudios y entrega

Busqueda de
expediente de
Medicina Nuclear

Recepcion del
expediente de
medicina  nuclear,
realiza informe del
estudio y entrega
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Proveedores

Entrada

Proceso

Salida

Usuario

Entrega informe vy
resguarda
expediente
7. Diagrama de flujo
ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO
- —
Solicitud de @
Estudio de
Entrega de Vied. Nyctear. priomde Solicitud de puio det Informe del
Solicitud de Solicitud de Cita para el Carnet de soliitud, realiza | | oo 9 exp. de medicina | |estudio ___
Estudio de Estudio de estudio y archiva Citas _ estudio, registra Med. Nuetear~ nuclear, realiza
Medicina Nuclear | (Med. N Sol\c‘méd de paciente y entrega info. del estudio y
estudio

?

Libreta de citas

¢

Recepcion de Solicitud de
solicitud de Estudio de
estudio Med. Ni

P

Autorizacién del

estudio
Turna para
¢Procede? No— que aclare
dudas
Si
h 4
Solicitud de
Autoriza el Estudio de

Estudio y turna

Med. N

9.-Formatos

No aplica

10. Anexos

No aplica

Recepion det

paciente, verifica
carnet de citas y
enviaaCajaa

realiza pago-

]
olicitud de

Estudio de

M

led. Nyetear
Recibo de
pago

Solicitud de

P

Preparacion de
Radiofarmaco,
registra paciente y
entrega

Estudio de
Med. N

Libreta de
Radiofarma

licitud

Recepcion de
solicitudes,
procesa estudios y
entrega

Busqueda de
expediente de
Medicina Nuclear

Solicitud de
Estudio de

Med. Nue

Expediente de
Med. Nuclea

ntrega.

Expediente de
Med. Nuclea
Informe del
estudio

Entrega informe y
resguarda
expediente

TERMINO

Libreta de
entrega de
resultade
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4. PROCEDIMIENTO PARA OBTENCION Y ENTREGA DE ESPECIMENES PARA
ANALISIS CLINICOS

1. Propdsito

1.1 Establecer las actividades para la obtencion y entrega de especimenes a los
Laboratorios, de acuerdo a los requisitos del DACEE dandole atencion a las solicitudes
de estudios requeridos por las diferentes areas médicas del Instituto Nacional de
Pediatria.

2. Alcance

2.1 Aplica a todas las areas del Departamento de Andlisis Clinicos y Estudios Especiales
de la Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagndstico y Tratamiento en el Instituto
Nacional de Pediatria.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los Jefes de las diferentes areas son responsables de supervisar que se lleve a cabo
el presente procedimiento.

3.2 Todo el personal involucrado debe llevar a cabo el presente procedimiento.

3.3 Se le dard atencion a los pacientes en los siguientes casos particulares: extravio de
documentos, no acudieron a la cita en la fecha indicada por casas de fuerza mayor,
estudios urgentes y muestras pendientes (coaguladas o no tomadas).

34 Los Jefes de Laboratorio deben entregar al Responsable de Toma de Productos
mensualmente el roll del personal que participara en la toma y recepcion de muestras.

35 El personal programado para asistir a la toma y recepcion de muestras debe cumplir
con puntualidad el horario establecido y de no ser posible, debe notificar a su jefe
inmediato para que éste cubra su lugar.

36 El personal que asiste a la toma y recepcion de muestras debe llevar a cabo las
' actividades apegadas a las instrucciones de trabajo establecidas.
El personal que asiste a la toma y recepcion de muestras debe respetar las reglas y

3.7 normas de seguridad.
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El personal que asiste a la toma y recepcion de muestras debe mantener el area de

3.8 S On
trabajo limpia y ordenada.
39 Los pacientes que requieran informacion o no cumplan con los requisitos en las
' recolecciones de orina deben enviarse al cubiculo de pre-examen (nefrologia).
3.10 Todo el personal debe respetar el horario establecido para la toma y/o recepcion de
' muestras en las areas de Toma de Productos y Recepcion de Muestras y Entrega de
Resultados.
311 Los laboratorios son responsables de la autorizacion de las muestras fuera de horario,

firmando las Solicitudes de Estudios.

4. Documentos de Referencia

a) Marco Normativo

NOM 166 - SSA 1- 1998. Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios.

- NOM-087- ECOL-SSA1-2002. Proteccion ambiental i Salud ambiental 7 Residuos
peligrosos bioldgico-infecciosos 1 Clasificacion y especificaciones de manejo.

- NOM-178-SSA1-1998. Que establece los requisitos de infraestructura y equipamiento
de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.

- NOM-017-STPS-1994. Relativa al equipo de proteccidn personal para los
trabajadores en los centros de trabajo.

- NOM-012-STPS-1999. Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los
centros de trabajo donde se produzcan, usen, manejen, almacenen o transporten
fuentes de radiaciones ionizantes.

- NOM-006-SSA2-1993. Para la prevencion y control de la tuberculosis en la atencion
primaria a la salud.

- NOM-010-SSA2-1993. Para la prevencion y control de la infecciéon por virus de la

inmunodeficiencia humana.

47

Manual de Procedimientos




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
INP SADYTRA

- NOM-017-SSA2-1994. Para la vigilancia epidemioldgica.

- NOM-056-SSA1-1993. Requisitos sanitarios del equipo de proteccion personal.

- NOM-064-SSA1-1993. Que establece las especificaciones sanitarias de los equipos
de reactivos utilizados para diagnéstico.

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

- NOM-018-STPS-2000. Sistema para la identificacion y comunicacién de peligros y
riesgos por sustancias quimicas peligrosos en los centros de trabajo.

- NOM-010-SCFI-1994. Instrumentos de mediciébn -Instrumentos para pesar de
funcionamiento no automatico- Requisitos técnicos y metrolégicos.

- NOM-008-SCFI-2002. Sistema General de Unidades de Medida.

- NMX-Z-109-SCFI-1992. Términos generales y sus definiciones referentes a la
normalizacion y actividades conexas.

- NMX-EC-043-1-IMNC-2005. Ensayos de aptitud por comparaciones interlaboratorios-
Parte 1: Desarrollo y funcionamiento de programas de ensayos de aptitud.

- NMX-EC-17025-IMNC-2000. Requisitos generales para la competencia de los
laboratorios de ensayo y de calibracion.

- NMX-Z-055-1997-IMNC. Metrologia-vocabulario de términos fundamentales vy
generales.

- Norma NMX-CC-9001-IMNC-2008. Sistema de Gestion de Calidad: Requisitos.

b) Sistema de Gestion de la Calidad

- Manual de Gestién de Calidad
- Manual de Planeacion de la Calidad
- Procedimiento de Andlisis de Especimenes y Entrega de Resultados

- Tablas de Criterios de Recepcion de Muestras
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5. Descripcion de Actividades

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

PRE-EXAMEN

PROGRAMACION DE CITA

1 Ingreso y toma de
ficha

1.1, Ingresa al area donde toma, una
ficha consecutiva, para poder ser
atendido y programar su cita.

1 Ficha

Familiar o responsable
del paciente

2 Recepcién de

Pacientes.

2.1 Recibe al familiar o responsable del
paciente en la ventanilla de acuerdo al
turno correspondiente.

Toma de Productos
(Apoyo Administrativo en
Salud)

3 Verificacion  de
Solicitud de Estudios
de Laboratorio vy
captura de datos del
paciente.

3.1 Solicita al familiar o responsable del
paciente la Solicitud de Estudios de
Laboratorio correspondiente y verifica
gue esté completamente requisitada.
Ver anexo 1 Requisitos para la
solicitud de estudios de laboratorio.
¢La Solicitud esta
requisitada?

completamente

Procede

No: Solicita al familiar o responsable del
paciente regrese al servicio
correspondiente para que se agreguen
los datos faltantes.

Si: Captura los datos del paciente, asi
como la clave del o los estudios a
realizar en el sistema electrénico. De
acuerdo al catdlogo de examenes de
laboratorio.

Toma de Productos
(Apoyo Administrativo en
Salud)
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Ver Manual de Planeacién de la

Calidad.

9 Solicitud de Estudios de Laboratorio

5.3 Revisiéon de datos
del paciente, estudios
solicitados en el
sistema y asignacion
de fecha de cita.

4.1 Revisa que los datos capturados del
paciente y estudios solicitados sean
correctos en el sistema electrénico.

4.2 Asigna fecha de cita para la toma o
y/o entrega de muestra de acuerdo a la
fecha de consulta establecida por el
médico.

i Sistema (Winlab)

Toma de Productos

(Apoyo Administrativo en

Salud)

5 Entrega de
Comprobante de Cita
e indicaciones
correspondientes  al
familiar del paciente.

5.1 Imprime el Comprobante de Cita,
entrega al familiar o responsable del
paciente y proporciona indicaciones
necesarias respecto a las condiciones
en las que se tiene que presentar para
la toma, recoleccion o entrega de la
muestra.

Nota: Las indicaciones se encuentran
impresas en el comprobante de la cita 'y
para la recoleccion de muestras
microbiolégicas y toma de muestras
para glucosa e insulina, prepandial y
postprandial se entrega de manera
impresa a través de los folletos de
indicaciones.

1 Comprobante de Cita

Toma de Productos

(Apoyo Administrativo en

Salud)
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ADMISION DE PACIENTES PARA LA TOMA O RECEPCION DE MUESTRAS

PRIMARIAS

6 Asignacion de turno
a los pacientes con
cita.

6.1 Revisa antes de ingresar a los
modulos de atencién, que el familiar o
responsable del paciente cuente con el
Comprobante de Cita y Recibo de
Pago.

¢El familiar o responsable del paciente
presenta Comprobante de Cita vy
Recibo de Pago?

Procede:

No: Informa que debe realizar el pago
de su estudio y en caso de no contar
con el comprobante de cita se valora la
aceptacion de la toma o recepcién de la
muestra.

Si: proporciona numero de ficha o turno
de atencion.

Toma de Productos
(Apoyo Administrativo en
Salud)

7 Revision de fecha
de cita, estudios a
realizar y pago
correspondiente.

7.1 Llama al familiar o responsable del
paciente de acuerdo a la ficha o turno
asignado y solicita Comprobante de
Cita, Solicitud de Estudios de
Laboratorio y Recibo de Pago.

7.2 Revisa que la Solicitud de
Estudios de Laboratorio corresponda
con el Comprobante de Cita.

En caso de que el familiar o
responsable del paciente no presente
alguna de las solicitudes que fueron
programadas se deben capturar
nuevamente los estudios de laboratorio,
0 bien, presente alguna Solicitud de
Estudios de Laboratorio adicional se
le indica que realice su pago sin que se
modifique su turno de atencién.

Toma de Productos
(Apoyo Administrativo en
Salud)
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1 Comprobante de Cita
 Solicitud de Estudios de Laboratorio
1 Recibo de Pago.

8 Confirmacion de la
Admision del paciente.

8.1 Registra en el sistema electronico el
namero de cita y verifica que los datos
del paciente y estudio a realizar sean
correctos de acuerdo con la Solicitud
de Estudios de Laboratorio.

Toma de Productos
(Apoyo Administrativo en
Salud)

9  Verificacion de
muestras recolectadas
por el paciente, en el
area de Recepcion.

9.1 Recibe vy verifica que la(s)
muestra(s)  recolectadas por el
paciente, que de acuerdo a su estudio
asi lo requieran, cumplan con los
requisitos, establecidos por los
Laboratorios. Ver Tabla de Criterios
de Recepcion de Muestras.

¢Las muestras cumplen?

No: Rechaza y se le indica al familiar o
responsable del paciente entregue
nuevamente la muestra.

Si: Registra el numero de recibo de
pago en el sistema y confirma admisién
del paciente.
Ver Manual
Calidad.

de Planeacién de la

Toma de Productos
(Apoyo Administrativo en
Salud)

10  Impresibn  de
etiquetas de cddigo de
barras

10.1 Imprime etiquetas de coédigo de
barras, agrega a la Solicitud de
Estudios de Laboratorios y entrega al
familiar o responsable del paciente.
Asimismo, informa que debe esperar en
la sala hasta que le llamen de acuerdo
a su turno, o bien, pasar al area de
urocultivos.

i Etiguetas de codigo de barras
I Solicitud de Estudios de Laboratorios

Toma de Productos
(Apoyo Administrativo en
Salud)
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11 Identificacién del
paciente y el estudio
solicitado en el
consultorio.

11.1 Llama al consultorio
correspondiente, al familiar 0
responsable del paciente y al paciente,
de acuerdo a la ficha o turno y le pide la
Solicitud de Estudios de laboratorio.

11.2 Identifica  positivamente  al
paciente, pregunta  su nombre

completo, y verifica que los datos del
paciente coincidan con la Solicitud de
Estudios de Laboratorio Yy con las
etiquetas de cddigo de barras. Ver
anexo 2.

11.3 Identifica qué tipo de estudio es
requerido.

Ver Manual de Planeacién de la

Calidad.

 Solicitud de Estudios de Laboratorio

Toma de Productos
(Quimico/ Laboratorista/
Técnico Laboratorista)

12 Toma de muestra.

12.1 Toma la muestra al paciente de
acuerdo a la Instruccién de trabajo
correspondiente a la toma de
muestra.

12.2 Pregunta al familiar o responsable
del paciente si requiere entregar alguna
muestra microbiolégica recolectada por
el mismo.

12.3 Recibe muestra microbiol6gica
recolectada por el paciente.

Toma de Productos
(Quimico/ Laboratorista/
Técnico Laboratorista)

13 Verificacion de la
muestra tomada,
identificacion y
registro.

13.1 Revisa que la muestra tomada o
recibida cumpla con la Tabla de
Criterios de Recepcion de Muestra.

¢La muestra cumple?

Toma de Productos
(Quimico/ Laboratorista/
Técnico Laboratorista)
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Procede:
No: Recolecta nueva muestra.

Si: Identifica la(s) muestra(s) con la
etiqueta de cdodigo de barras del
paciente y registra en el formato
Atencion de Pacientes en
Consultorios.

Nota: Las etiquetas se pegan en forma
vertical sobre los tubos, asegurando no
manchar el cédigo de barras.

Las muestras para determinacion de
bilirrubinas, se deben identificar vy
después cubrir el tubo con papel carbon
u otro papel obscuro para proteger la
muestra de la luz.

Ver Manual de Planeacién de la
Calidad.

1 Atencion de Pacientes en
Consultorios.

14 Acomodo de
muestras.

14.1 Deposita las muestras en las
gradillas o lugar establecido para su
almacenamiento antes de su
recoleccion.

Toma de Productos
(Quimico/ Laboratorista/
Técnico Laboratorista)

15 Terminacion de la
obtencién de la
muestra y cuidados
posteriores.

15.1 Indica al familiar o responsable del
paciente el término de la obtencion de
la muestra, asi como las
recomendaciones o cuidados que debe
tomar en cuenta después de la
obtencién de la muestra. Si el paciente
tiene una toma de urocultivo se envia a
la sala de espera de Urocultivos.

Toma de Productos
(Quimico/ Laboratorista/
Técnico Laboratorista)

Y
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VALIDACION DE MUESTRA PRIMARIA

16 Recoleccion de
muestras en
consultorios para su
validacion.

16.1 Verifica que las Solicitudes de
Estudios de los consultorios coincidan
con las muestras obtenidas, asimismo,
verifica que la cantidad, tubo y forma de
conservacion de las muestras sea
adecuada, de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Criterios de
Recepcion de Muestra.

¢Las muestras cumplen?

No: Notifica al Quimico o Laboratorista
las inconsistencias, rechaza la muestra
y traslada al producto no conforme de
validacién. Se localizara al paciente y/o
se notifica al médico.

Si: Recolecta las muestras y traslada al
area de validacion, utilizando el
contenedor con hielo propio de
validacion.

Nota: Cuando la muestra es rechazada
se registra el incumplimiento en el
Registro de Producto No Conforme y
se tiene que volver a obtener la
muestra.

Ver Manual de Planeacién de la
Calidad.

1 Reporte de Producto No Conforme
i Solicitudes de Estudios

Toma de Productos
(Técnico Laboratorista/
Auxiliar de Laboratorio/
Apoyo Administrativo en

Salud)
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17 Validacion
registro de muestras.

y

17.1 Verifica que cada una de las
muestras cumplan con lo establecido
en las Tablas de Criterios de
Recepcion de Muestra y que las
etiquetas estén libres de manchas o
rotas y contengan los siguientes datos:

a) Nombre completo del paciente.
b) Numero de registro o folio.
c) Numero de codigo de admision.

d) Analitos correspondientes a los
indicados en la solicitud.

e) Color de tubo adecuado al estudio
solicitado.

¢Las muestras cumplen?

No: Notifica al médulo de recepcion,
para registrar el incumplimiento en el
Reporte de Producto No Conforme y
para asegurar que la muestra se vuelva
a obtener. Dichas muestras se
resguardan en el lugar asignado para el
producto no conforme.

Si:  Registra en los formatos
correspondientes,  Validacion de
Muestras de Sangre, Validacion de
Muestras Laboratorio de
Parasitologia, Validacién de
Muestras de Urocultivos, Validaciéon
de Muestras de Bacteriologia vy
Validacién de Muestras de Banco de
Sangre.

Ver Manual de Planeacién de la
Calidad.

Toma de Productos
(Técnico Laboratorista/
Auxiliar de Laboratorio/
Apoyo Administrativo en

Salud)
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18 Entrega
Solicitudes
Estudios
Laboratorio vy
muestras validadas.

de
de
de
de

18.1 Entrega o envia las muestras de
acuerdo al medio de transporte
indicado en la Tabla de Criterios de
Recepcion de Muestra, junto con las
Solicitudes de Estudios y solicita
firma de recibido y de conformidad en el
formato de Validacibn de muestras
correspondiente.

Nota: Las muestras se entregan a
través del tubo neumatico o
directamente al personal del laboratorio
cuando las muestras nho pueden
enviarse a través de éste medio. Para
el envio de muestras a través del tubo
neumatico, deberan colocarse de 10 en
10 muestras, asegurando que vayan
bien tapadas, en contenedores
especiales segun corresponda para su
transporte, agregando las solicitudes
correspondientes a cada muestra.

9 Validacion de muestras

Toma de Productos
(Técnico Laboratorista/
Auxiliar de Laboratorio/
Apoyo Administrativo en

Salud)

RECEPCION DE MUESTRAS Y CAPTURA EN SISTEMA ELECTRONICO

RECEPCION DE MUESTRAS DE TOMA DE PRODUCTOS

19 Recepcion

y

revision de muestras
de Toma de Productos

19.1 Recibe muestras a través del tubo
neumatico y verifica que las muestras y
solicitudes coincidan con el nombre del
paciente y estudio solicitado.

¢ Las muestras cumplen?

No: Rechazan las muestras que no
cumplen, indicando el motivo del
rechazo, resguardando las muestras en
el lugar establecido para el producto no
conforme y regresando las solicitudes
de las muestras que no cumplen al area
de Toma de Productos.

Si: Firma de recibido en el formato
Validacién de Muestras de Sangre y
envia de regreso a través del tubo

Personal de Recepcioén
de Muestras y Entrega
de Resultados
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neumatico. Continla en la actividad.

Ver Manual
Calidad.

de Planeacion de la

RECEPCION

DE MUESTRAS DE LAS AREAS DE HOSPITALIZACION

20 Recepcién y
revision de Solicitudes
de Estudios de
Laboratorio y
muestras hospitalarias

20.1 Recibe muestras de las areas de
hospitalizacién (especialidades y areas
criticas) y revisa que las muestras
cumplan con lo establecido en la Tabla
de Criterios de Recepcién de
Muestra y la Solicitud de Estudio de
Laboratorio con el Anexo 1.

¢La muestra cumple?

No: se informa el rechazo al personal
gue lleva la muestra y se devuelve al
servicio hospitalario la Solicitud de
Estudios de Laboratorio indicando
traer nuevamente otra muestra.

Si: Registra el servicio de donde
procede la muestra y el estudio a
realizar en el formato Recepcién de

Muestras de Hospitalizacion y
Entrega de Resultados.

Ver Manual de Planeacién de la
Calidad.

Personal de Recepcion
de Muestras y Entrega
de Resultados

21 Programacion de
estudios en el sistema
electrénico.

21.1 Ingresa los datos de los estudios
solicitados al sistema electrénico.

21.2 Imprime la etiqueta de codigo de
barras y pega a un costado de la
Solicitud de los estudios de laboratorio
requeridos por las é&reas de
Hospitalizacion.

Personal de Recepcioén
de Muestras y Entrega
de Resultados
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22 Acomodo de
muestras y solicitudes
por laboratorio.

22.1 Coloca las muestras y solicitudes
en las gradillas por laboratorio, segun
corresponda.

Personal de Recepcion
de Muestras y Entrega
de Resultados

23 Transporte de
muestras primarias y
Solicitudes al
Laboratorio.

23.1 \Verifica que las solicitudes
correspondan con las muestras
recibidas, firma de conformidad en el

formato de Recepcion y Distribucion
de Muestras vy transporta al
Laboratorio correspondiente.

23.2 Da entrada al Laboratorio
registrando en la Bitacora de Recepcion
de Muestras, solo los estudios de
especialidad. Ver procedimiento de
Anadlisis de Especimenes y Entrega
de Resultados

Ver Manual
Calidad.

de Planeacion de la

Personal de Laboratorio

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO.
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6. Diagrama de bloque
Proveedores Entrada Proceso Salida Usuario
Familiar del Solicitud de a) Recepcion de Muestra tomada | Laboratorios del
paciente o Estudio de Pacientes. 0 recolectada | DACEE
Responsable del | Laboratorio o por el area de
paciente/ ts)) Y‘?{'fgzc'on de | Toma de
Paciente Muestra E:tll.cl:(ljiltj)s dee Productos  que
recolectada por | |-, oratorio y no cumplen con
Médicos de los | el paciente captura de datos | |0S criterios de

diferentes
servicios de la
Direccién
Médica

Recibo de Pago

del paciente.

c¢) Revision de
datos del
paciente, estudios
solicitados en el
sistemay
asignacion de
fecha de cita.

d) Entrega de
Comprobante de
Citae
indicaciones
correspondientes
al familiar del
paciente.

e) Asignacion de
turno a los
pacientes con
cita.

f) Revision de

fecha de cita,
estudios a realizar
y pago

correspondiente.

g) Confirmacion
de la Admision del
paciente.

h) Verificacion de
muestras

recolectadas por
el paciente, en el

aceptacion.

Solicitud de
Estudio de
Laboratorio.

Muestras  que
cumplen con los
criterios de
aceptacion

entregadas a los
Laboratorios
para realizar su
procesamiento.

Formato de
Recepcion y
Distribucion de
Muestras
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Proveedores Entrada Proceso Salida Usuario
area de
recepcion.

i) Impresion de
etiquetas de
cédigo de barras

j) Identificacion
del paciente y el
estudio solicitado
en el consultorio.

k) Toma de
muestra.

I) Recepcion de
muestra
microbiolégica.

m) Verificacion de
la muestra
tomada en el
consultorio o
recolectada por el
paciente,
identificacion y
registro.

n) Acomodo de
muestras.

0) Terminacion de
la obtencién de la
muestra y
cuidados
posteriores.

p) Recoleccién de
muestras en
consultorios para
su validacion.

g) Validacién y
registro de
muestras.

r) Entrega de
solicitudes de
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Proveedores Entrada Proceso Salida Usuario
estudios de
laboratorio y
muestras
validadas

s) Recepcién y
revision de
muestras de
Toma de
Productos

t) Recepcién y
revision de
solicitudes de
estudios de
laboratorio y
muestras
hospitalarias

u) Programacion
de estudios en el
sistema
electrénico.

v) Acomodo de

muestras y
solicitudes por
laboratorio.

w) Transporte de
muestras
primarias y
solicitudes al
Laboratorio.
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7. Diagrama de flujo

T o detar

obtencion de la

Asignacion de

Etiquetas de
cod. de barra

N

@.

tumno a los Impresién de e _
paciente con ficha etiquetas de o cu\dadog Recepcion y
codigo de barras Estudios de revision de

Lab. muestras de Toma

Ingreso y toma de Productos
de ficha Informa que @
¢Procede? N debe realizar
o® el pago de su -
Recoleccion de Rechazan las
estudio No.
5n del muestras en muestras
Solicitud de
Si
v

ot

Toma de Si
muestra

Si consultorios para
paciente y el P
A 4 estudio solicitado E;'b“'dm de su validacion
B Proporciona No. de gohc&tud Ze en el consultorio
ReceDClt:n de ficha o turno de L;‘]“ ios de Notifica las Firma de recibido nde

acientes - . e

b atencion “Procede? > Noy] en de | | Muestras de
rechaza la Muestras de s
angre
muestra Sangre
h 2

¢

~©
-©

Verificacion de Revision de fecha Recolecta las ProduoNo
Solicitud de Est. de cita, estudios a muestras y traslada | | (e 0 Recepcion y
de Lab. y captura realizar y pago Giicitud de avalidacion - revision de
datos del paciente correspondiente de solicitudes
y muestras hosp.
e Recibo de Verificacion de la Atencién de
Solicita Pago muestra tomada, | | pacientes en
. | 6 C
¢Procede? No—p| [egrese a c
i registro -
ferre‘”;':’ b Confirmacién de yreg Validacion y Programacion de
oreg la Admision registro de estudios en el
Si del Paciente muestras sistema
h 2 electrénico
Captura datos Solicitud de ¢Procede? No»| Recolecta
del paciente y clave | |Estudios de nueva muestra Notifica
del e;:::ﬁ:“ el | (Lab. No—{ registrar el
Si
Verificacién de v
muestras Identifica Ta Atondion d si Anc‘t;;n;?:s c:,e
recolectadas por muestra y registra encion de
el paciente en Atencion de zaclenlles en A 4 solicitudes por lab.
Pacientes en onsultorc Registra en los
Revision de c ?ormatos Validacién de
datos y estudios Rechaza e correspondientes Muestras
solicitados, indica al Q
asigna cita ¢Procede? No—#{ familiar Transporte de
entregue la @ muestras
muestra primarias y sol. al
Si i
v Acomodo de et laboratorio
Registra nim. de muestra poonatudesde | |vaiidacion de
Entrega de Comprobante recibo de pago y e st Muestras
comprobante de de cita confima admisién Y alcadas.
cita e indicaciones del paciente [ TERMINO

——— 4 = @]

8. Formatos

No Aplica

9. Indicadores

1 % Muestras en toma de producto con calidad analitica

(No. Muestras con calidad analitica / Total de muestras obtenidas) * 100
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1 % Muestras recibidas con calidad analitica

(No. Muestras recibidas con calidad analitica / Total de muestras recibidas) * 100

1 % Muestras con calidad analitica

(No. Muestras tomadas y recibidas con calidad analitica / Total de muestras tomadas

y recibidas) * 100

1 % Efectividad en la atencidn de pacientes

(No. Pacientes atendidos en forma inadecuada / Total de pacientes atendidos) * 100

10. Anexos

Anexo 1. Requisitos para la Solicitud de Estudios de Laboratorios

Relativos al paciente:

1 Nombre

1 Pesoy Talla

i Edad

9 Namero de registro o folio

I Sexo

1 Probable diagnéstico

Relativos al Departamento y/o Servicio de consulta: nombre del servicio en que se trata al

paciente y cama si es que el paciente esta hospitalizado.

Relativos al médico: nombre, firma y clave del médico.

Otros datos complementarios, necesarios en algunos casos para Toma de productos:

1 Medicamento que ingiere el paciente.

Fecha de la ultima regla.

Fecha de la Ultima transfusion.

1
1
 Hematocrito.
1

Hemoglobina.
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T
T

Parasitosis que se sospecha.

Si es donador.

Otros datos complementarios, necesarios en algunos casos para Recepcion de

Muestras y Entrega de Resultados.

1

1
1
T
T

Nombre del medicamento que ingiere el paciente, dosis y hora de la Gltima dosis.
La paciente esta menstruando

Fecha de la ultima transfusion.

Hora de la toma de muestra.

Si es donador.

Anexo 2. Informacién contenida en las etiquetas de cédigo de barras.

Nombre del
paciente
BARRIENTOS DAND WONNE - Hora de registro
Servicio de ke B,
referencia 12/872 e Cédigq,de
35?438F2N admision

Analitos |N C
solicitados CRE A3

NuUmero de registro

Color detubo del paciente

El cédigo constituye la identificacion numérica Unica del paciente y de sus muestras que
seran analizadas en el laboratorio, siendo imposible que se duplique dicho cédigo mientras
las muestras aun se siguen procesando.

Manual de Procedimientos




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
INP SADYTRA

5. PROCEDIMIENTO PARA ANALISIS DE ESPECIMENES Y ENTREGA DE
RESULTADOS

1. Propdsito

1.1 Establecer las actividades para llevar a cabo el procesamiento de la muestra y la
entrega de resultados a las diferentes areas médicas del Instituto Nacional de Pediatria.

2. Alcance

2.1 Aplica a todas las areas del Departamento de Analisis Clinicos y Estudios Especiales de
la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento en el Instituto
Nacional de Pediatria.

3. Politicas de operacidon, normas y lineamientos

3.1 Los Jefes de las diferentes areas son responsables de supervisar que se lleve a cabo
este procedimiento.

3.2 Todo el personal involucrado debe llevar a cabo el presente procedimiento.

3.3 Todo el personal del laboratorio debe verificar que al llevar a cabo la validacién de los
resultados éstos se encuentren listos para poder ser impresos.

34 El horario establecido para la entrega de resultados al area de Recepcién de Muestras y
Entrega de Resultados debe cumplirse para asegurar la entrega a tiempo a su destino
final. Para el Reporte del mismo dia el horario debe ser a la 13:30 como maximo.

3.5 Los laboratorios que no realicen la entrega de resultados dentro del horario establecido
de los estudios que se reportan el mismo dia, al area de Recepcion de Muestras y
Entrega de Resultados, deben validar, imprimir y firmar aquellos estudios de pacientes
hospitalizados y hacer la entrega al area de hospitalizacién correspondiente.

En caso de contingencia se registrara el motivo y el area de Recepcion de Muestras y

3.6 Entrega de Resultados recibird los resultados por parte de los laboratorios fuera del
horario establecido.
37 El area de Recepcion de Muestras y Entrega de Resultados debe proporcionar

informacion al personal médico sobre los resultados de los estudios realizados.

66

Manual de Procedimientos




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
INP SADYTRA

4. Documentos de Referencia

a) Marco Normativo

- NOM 166 - SSA 1- 1998. Para la organizacién y funcionamiento de los laboratorios.

-  NOM-087- ECOL-SSA1-2002. Proteccion ambiental i Salud ambiental 7 Residuos
peligrosos bioldgico-infecciosos 1 Clasificacion y especificaciones de manejo.

- NOM-178-SSA1-1998. Que establece los requisitos de infraestructura y equipamiento
de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.

- NOM-017-STPS-1994. Relativa al equipo de proteccion personal para los
trabajadores en los centros de trabajo.

- NOM-012-STPS-1999. Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los
centros de trabajo donde se produzcan, usen, manejen, almacenen o transporten
fuentes de radiaciones ionizantes.

- NOM-006-SSA2-1993. Para la prevencion y control de la tuberculosis en la atencién
primaria a la salud.

- NOM-010-SSA2-1993. Para la prevencion y control de la infeccion por virus de la
inmunodeficiencia humana.

- NOM-017-SSA2-1994. Para la vigilancia epidemioldgica.

- NOM-056-SSA1-1993. Requisitos sanitarios del equipo de proteccion personal.

- NOM-064-SSA1-1993. Que establece las especificaciones sanitarias de los equipos
de reactivos utilizados para diagnéstico.

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

- NOM-018-STPS-2000. Sistema para la identificacion y comunicacién de peligros y
riesgos por sustancias quimicas peligrosos en los centros de trabajo.

- NOM-010-SCFI-1994. Instrumentos de mediciébn -Instrumentos para pesar de
funcionamiento no automatico- Requisitos técnicos y metrolégicos.

- NOM-008-SCFI-2002. Sistema General de Unidades de Medida.
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- NMX-Z-109-SCFI-1992. Términos generales y sus definiciones referentes a la
normalizacién y actividades conexas.

- NMX-EC-043-1-IMNC-2005. Ensayos de aptitud por comparaciones interlaboratorios-
Parte 1: Desarrollo y funcionamiento de programas de ensayos de aptitud.

- NMX-EC-17025-IMNC-2000. Requisitos generales para la competencia de los
laboratorios de ensayo y de calibracion.

- NMX-Z-055-1997-IMNC. Metrologia-vocabulario de términos fundamentales vy
generales.

- Norma NMX-CC-9001-IMNC-2008. Sistema de Gestion de Calidad: Requisitos.

b) Sistema de Gestion de la Calidad

- Manual de Gestién de Calidad

- Manual de Planeacion de la Calidad

- Procedimiento de Obtencion y Entrega de Especimenes para Analisis Clinicos
- Tablas de Referencia de las Pruebas de Laboratorio.
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5. Descripcion de actividades

SADYTRA

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

EXAMEN

5.1 Preparacién previa

de la muestra.

5.1.1 Recibe muestra, identifica si
requiere preparacion previa y realiza la
preparacion de acuerdo al estudio
requerido. Ver Instruccién de Trabajo
de Preparacion de Muestra.

5.1.2 ldentifica la manera de procesar
la muestra.

Manual. Pasar a la actividad 5.4.1
Automatizada. Continlia en la actividad
521

Quimico/ Laboratorista/
Técnico Laboratorista

Ver Manual de Planeacion de la
Calidad.
AUTOMATIZADO

5.2 Validacion de |5.2.1 Coloca los reactivos | Quimico/ Laboratorista/
parametros de | correspondientes de acuerdo al equipo | Técnico Laboratorista
funcionamiento del | utilizado y realiza la curva de
equipo calibracién.

¢El equipo estda dentro de los

parametros?

No: identifica la o las causas del

incumplimiento y toma las acciones
necesarias, en caso de no solucionar la
probleméatica se contacta al asesor del
equipo.

Si: continla en la actividad 5.3.1
Ver Manual de Planeacién de la
Calidad.
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5.3 Control de Calidad
interno y externo de la
prueba

5.3.1 Ingresa las muestras controles
para asegurar el proceso y detectar
desviaciones, de acuerdo al programa
de control de calidad interno del
Laboratorio.

5.3.2 Procesa la muestra de la
evaluacién externa en la fecha indicada
en el programa externo de cada
laboratorio.

Ver Manual de Planeacion de la
Calidad.

Quimico/ Laboratorista/
Técnico Laboratorista

PROCESAMIENTO DE LA MUESTRA

5.4 Procesamiento de
la muestra.

5.4.1 Procesa la muestra de acuerdo a
la metodologia establecida. Ver Tabla
de Referencia de las Pruebas de
Laboratorio, inserto correspondiente
o instruccién de trabajo.

Quimico/ Laboratorista/
Técnico Laboratorista

POST- EXAMEN

5.5 Validacion de
resultados.

5.5.1 Evalia que el resultado del
estudio sea conforme con la
informacion clinica del paciente.

5.5.2 Valida y libera los resultados
obtenidos en el estudio.

Nota: en caso de que los resultados no
sean conformes con la informacion
clinica del paciente, contacta al médico
tratante para identificar las posibles
causas.

Ver Manual de Planeacion de la
Calidad.

Quimico/ Laboratorista
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5.6 Registro de
validacion de
resultados

5.6.1 Asegura que los resultados estén
registrados en el sistema electronico o
en la misma Solicitud de Estudios de
Laboratorio.

 Solicitud de
Laboratorio

Estudios de

5.6.2 Registra resultados de los
estudios en la Bitacora del Laboratorio,
solo para el caso de los estudios
especiales.

9 Bitacora del Laboratorio

Quimico/ Laboratorista/
Técnico Laboratorista

5.7 Preparacion de
resultados.

Ver Manual de Planeacién de la
Calidad.
5.7.1 Prepara  resultados para

entregarlos al area de Recepcion de
Muestras y Entrega de Resultados.

I Resultados

Resultados de estudios de
contindia en la actividad 5.8.1.

rutina,

Resultados de estudios especiales,
pasa a la actividad 5.12.1

Quimico/ Laboratorista/
Técnico Laboratorista

RESULTADOS DE ESTUDIO DE RUTINA

5.8 Generacibn vy
entrega de Hoja de
Trabajo

5.8.1 Genera Hoja de Trabajo por los
estudios realizados y validados.

5.8.2 Entrega Hoja de Trabajo al area
de Recepcion de Muestras y Entrega
de Resultados.

1 Hoja de Trabajo

Quimico/ Laboratorista/
Técnico Laboratorista

Auxiliar de Laboratorio
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5.9 Recepcion de Hoja
de Trabajo e
Impresion de
resultados.

5.9.1 Recibe Hoja de Trabajo de
estudios realizados e imprime
Reportes de Resultados (Reporte del
mismo dia), asegurando que la
impresion coincida con los estudios
marcados en la Hoja de Trabajo.

1 Hoja de Trabajo
1 Reportes de resultados

Nota: todos los estudios que aparezcan
en curso el personal de Recepcion de
Muestras y Entrega de Resultados
deberd informar al laboratorio
correspondiente para su validacion
inmediata.

Personal de Recepcion
de Muestras y Entrega
de Resultados

5.10 Entrega de
Reporte de
Resultados de
estudios de rutina
para firma.

5.10.1 Entrega Reportes de
Resultados (Reporte del mismo dia)
impresos al Jefe de Laboratorio o
responsable del Laboratorio, para su
firma.

5.10.2 Solicita firma de recepcion de
Reportes de Resultados impresos en
el formato Control de Firmas de
Resultados.

1 Reportes de resultados
I Control de firmas de resultados

Personal de Recepcién
de Muestras y Entrega
de Resultados

5.11 Firma de Reporte
de Resultados 0]
Solicitud de Estudios
de Laboratorio.

5.11.1 Firma Reporte de Resultados
(Reporte del mismo dia) o Solicitud de
Estudios de Laboratorio y entrega al
area de Recepcion de Muestras vy
Entrega de Resultados. Pasa a la
actividad 5.14.1.

1 Reporte de resultados
M Solicitud de estudios de
laboratorio

Jefe de Laboratorio /
Quimico/ Laboratorista

RESULTADOS DE ESTUDIOS ESPECIALES
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5.12 Impresion de
resultados de estudios
especiales

5121 Imprime Reporte de
Resultados o registra los resultados en
la Solicitud de Estudios.

1 Reporte de resultados
 Solicitud de estudios
laboratorio

de

Quimico/ Laboratorista

5.13 Firma de
resultados de estudios
especiales

5.13.1 Firma Reporte de Resultados o
Solicitudes de Estudios y entrega al
personal de Recepciéon de Muestras y
Entrega de Resultados, solicitando
firma de recibido en la Bitacora del
Laboratorio. Continda en la actividad
5.14.1

T Reporte de resultados

M Solicitud de estudios de
laboratorio

1 Bitacora

Jefe de Laboratorio /
Quimico

RECEPCION Y ENTREGA DE RESULTADOS

5.14 Recepcion vy
clasificacién de
resultados.

5.14.1 Recibe y clasifica los resultados
(Reportes del mismo dia, especiales o
Solicitud de Estudios de Laboratorio)
en:

Pacientes internos:

Separa Reportes de Resultados
(Reporte del mismo dia) o Solicitudes
de Estudio por piso y servicio, segun
corresponda el area de hospitalizacion
y registra en el formato Entrega de

Resultados de Pacientes
Hospitalizados.
1 Reporte de resultados
M Solicitud de estudios de
laboratorio

Pacientes externos:

Registra los Reportes de Resultados
0 Solicitudes de Estudio en el formato
Resultados de Pacientes Externos y
Dados de Alta.

Personal de Recepcion
de Muestras y Entrega
de Resultados
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5.15 Entrega
resultados.

de

5.15.1 Entrega el Reporte de
Resultados (Reporte del mismo dia) o
Solicitud de Estudios de Laboratorio
de pacientes internos al servicio
hospitalario correspondiente y registra
la entrega en el formato Entrega de
Resultados de Pacientes
Hospitalizados.

En caso que los resultados no sean
recibidos en el servicio hospitalario
debido al alta o fallecimiento del
paciente, se integran a los resultados
gue son entregados al Archivo Clinico.

5.15.2 Entrega el Reporte de
Resultados o Solicitud de Estudios
de Laboratorio de pacientes externos
al area de Archivo Clinico para que
sean integrados al expediente del
paciente o bien al area de enfermeria
de Consulta Externa para los pacientes
con folio. Registra la entrega en el
formato Resultados de Pacientes
Externos y Dados de Alta.

Para el caso de los pacientes externos
especiales se registran los Reportes de
Resultados en el formato Entrega de
Resultados de Pacientes
Hospitalizados y se solicita la firma de
recibido al representante de la
Institucién correspondiente.

El horario para la entrega de resultados
de pacientes hospitalizado es antes de
las 14:30 hrs.

El horario para la entrega de resultados
de pacientes Externos es a las 7:30 y
8:00 del dia siguiente de la impresion.

Personal de Recepcion
de Muestras y Entrega
de Resultados
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5.16 Elaboracion y |5.16.1 Realiza Informe Mensual del Jefe de Laboratorio/
entrega de Informe | area, de acuerdo a los registros Quimico
Mensual internos 'y entrega al Jefe de
Departamento de Analisis Clinicos y
Estudios Especiales.
1 Informe Mensual
5.17  Andlisis de Jefe de Departamento de

Informes Mensuales.

5.17.1 Analiza Informes Mensuales y
entrega a la Subdireccién de Servicios
Auxiliares de Diagndstico y
Tratamiento.

1 Informe Mensual

Andlisis Clinicos y
Estudios Especiales

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de bloque
Proveedores Entrada Proceso Salida Usuario
Recepcion de Solicitud de a) Preparacion Reporte de | Médicos de los
Muestras y Estudios de previa de la Resultados de | diferentes
Entrega de Laboratorio muestra. estudios de | servicios de la
Resultados rutina. Direccion
Muestras b) Verificacion Médica
primarias para de parametros Reporte de
Su de Resultados de
procesamiento funcionamiento | Estudios
del equipo. Especiales.
c) Control de | Solicitud de
Calidad interno | Estudios de
y externo de la | Laboratorio con
prueba. el reporte de
resultados.
d)
Procesamiento | Informe
de la muestra. mensual.

f) Validacion de
resultados.

g) Registro de
validacion de
resultados.

h) Preparacion
de resultados.

i) Generacion y
entrega de Hoja
de Trabajo.

j) Recepciéon de
Hoja de Trabajo
e Impresion de
resultados.

k) Entrega de
Reporte de
Resultados de
estudios de

7€

Manual de Procedimientos




INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SADYTRA

Proveedores

Entrada

Proceso

Salida

Usuario

rutina para
firma.

) Firma de
Reporte de
Resultados o
Solicitud de
Estudios de
Laboratorio.

m) Impresion de
resultados de
estudios
especiales.

n) Firma de
resultados de
estudios
especiales.

0) Recepcién y
clasificacion de
resultados.

p) Entrega de
resultados.

q) Elaboraciéon y
entrega de
Reportes
Mensuales

r) Analisis de
Reportes
Mensuales.
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7. Diagrama de flujo

INICIO

«@.

Preparacion
previa de la
muestra

ot

Validacion de

parametros de

funcionamiento
del equipo

¢Procede?

Continga con el
procedimiento

@

Control de Calidad
intermno y externo
de la prueba

|

Noy|

Identifica

causas de
incumpli-
miento

8. Formatos

No Aplica

9. Indicadores

o

Procesamiento
de la muestra

?

Validacion de
resultados

?

Registro de
validacion de
resultados

]

|I

]
Solicitud de
Estudios de

Lab.
Bitacora del
Lab.
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—

Preparacion de
Resultados

=

Generaciony
entrega de Hoja
de Trabajo

Nou

Recepcion de
Hoja de Trabajo e
impresion de
resultados

e

Entregarte
Reporte de
resultados de
estudios de
rutina para firma

o

Firma Reporte de
Resultados o
Solicitud de Est
de Laboratorio

Resultados

o

Reportes de
resultados

Hoja de
Trabajo

]

Hoja de
Trabajo ___

Reportes de
resultados

Reportes de
resultados__

ontrol de

firmas de resul.

Reportes de

resultados
>

oficitud de
Estudios de

Impresion de S —
resultados de oTcitud de
Estudios Estudios de
especiales Lab.
Solicitud de
Estudios de
Lab, ——
Firma de
resultados de Reportes de
estudios resultados
especiales

1 % Muestras recibidas con calidad analitica en el laboratorio

o

Recepcion y
clasificacion de
resultados

~®

Entrega de
resultados

mO

Elaboracion y
entrega de
informe mensual

o

Anélisis de
Informes
Mensuales

TERMINO

{8

Reportes de

resultados
P

olicitud de
Estudios de

Resultados

Informe
Mensual

Informe
Mensual

(No. Muestras recibidas con calidad analitica / Total de muestras recibidas) * 100

1 % Examenes procesados

(No. Exadmenes procesados / No. Exdmenes aceptados) * 100

1 % Efectividad de exdmenes reportados

(No. Examenes reportados / No. Exdmenes solicitados) * 100
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6. PROCEDIMIENTO PARA DONACION DE SANGRE.

1.0 Propésito
Obtener sangre alogénica para transfusion con la finalidad de cubrir la demanda
de hemoderivados que se requieren para el tratamiento de los pacientes del
INP.

2.0 Alcance

Disponentes familiares, donacion altruista.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Banco de Sangre sera el responsable de que se lleve a
cabo este procedimiento

El procedimiento de seleccion de donador cumplira con los lineamientos
establecidos en la Norma oficial mexicana para la disposicion de sangre
humana NOM-03-SSA-1993.

Los familiares de los pacientes deberan presentarse al Departamento de Banco
de sangre con el folleto ¢ COmo solicitar una cita para donar sangre?

Las citas para donacién se impartiran de 11:00 a 14:00 horas y se programaran
en horario de 7:30, 8:30 horas. Los pacientes foraneos y donadores altruistas
tienen cita abierta.

La cita serd otorgada uUnicamente por la Trabajadora Social asignada al
Departamento de Banco de Sangre, evaluando el tipo de cita (abierta o
programada) que se otorga a los familiares de los pacientes.

En caso de Cancelacion de la cita se deberd informar con 24 horas de
anticipacion, personalmente o via telefénica de 10:30 a 14:00 hr con la
trabajadora social.

No se aceptard ningun candidato a donador que no presente identificacion
oficial con fotografia

El proceso de donacién tendré una duracion aproximada de 3 horas

Los pacientes hospitalizados deberan contar con dos donadores efectivos.
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Los pacientes de cirugia ambulatoria deberan contar con un donador efectivo.

Los pacientes a quienes se les realizara cirugia cardiovascular, sometidos a
bomba de circulacién extracorp6rea deberan contar con cuatro donadores
efectivos para sangre total y aféresis de plaquetas.

Los pacientes sometidos a trasplante de progenitores hematopoyéticos deberan
contar con 10 donadores efectivos.

La donacion de plaguetas por aféresis cubrira el requisito de dos donaciones
(en el caso de que su paciente no requiera transfusion de plaquetas).

A los pacientes hospitalizados con altos requerimientos transfusionales y/o
procedimientos de plasmaféresis terapéutica se les solicitarda mas de dos
donadores efectivos segin su demanda de transfusiones.

El jefe del Departamento de Banco de Sangre es el Unico autorizado para
condonar el requisito de donacibn en casos especiales, a través de la
condonacion de donacion (A-14-33-A)

El requisito de donacion para los pacientes programados para cirugia, podra ser
prorrogado en caso de que los disponentes que asisten a la cita de donacién
sean rechazados y se permitird donar en dias posteriores o el mismo dia de la
cirugia y evitar se cancele la cirugia programada. Las prorrogas de donacion
se registran en la agenda con la fecha del dia en que se da.

En los casos de Testigos de Jehova se les solicitara una constancia, donde se
verifique que pertenecen a esa religién (archivandola) y se le extiende orden de
pago de Al nsumos para Banco de Sangrt
justificar su condonacion de donacion.

Los resultados de los estudios de laboratorio de los donadores les seran
entregados directamente cuando asi lo soliciten, ocho dias después de la
donacion de lunes a viernes de 11:00 a 13:00 hr

Los resultados de laboratorio seropositivos (Virus de inmunodeficiencia
humana, virus de hepatitis B, virus de hepatitis C, Sifilis y/o Chagas) se
enviaran al Servicio de Epidemiologia del instituto Nacional de Pediatria para su
notificacion y seguimiento.
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T NOM-03-SSA-1993 Norma Oficial Mexicana para la Disposicion de
Sangre Humana y sus Componentes

1 Manual de Gestidon de Calidad (ISO 9001-2000) del Banco de Sangre
del Instituto Nacional de Pediatria

5.0 Descripcion de Actividades

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de Cita

1.1 Recibe al familiar y/o responsable
del paciente el cual entrega el formato
iRegistro de dat (¢
Hospital-4-®ladoo W o

de Cirug?2a AM09) at ¢
1. 2 Ll ena el foll e
Solicitar una Cita

(Anexo 1) con los datos del paciente:
Nombre, registro, servicio y cama,
ademas de numero de donadores,
fecha y hora de la cita para la donacion
(abierta o programada) y lo entrega al
familiar y/o responsable.

1.3 Registra en |
el nombre del paciente, servicio, cama,
registro, numero de donadores, dia 'y
hora de cita, abierta o programada y
entrega Indicaciones para donaciéon en
el folleto Alnform
l a donaci - n(Arexor2g u 2 i

1 Registro de datos del Paciente
Hospitalizado.

Solicitud de Cirugia Ambulatoria
¢Como Solicitar una Cita para
donar sangre?

M Bitacora de Citas

= =

Departamento de
Trabajo Social
(Trabajadora  Social
asignada al Banco de
Sangre)
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1 Informacién importante para la
donacién sanguinea

2. Registro de | 2.1 Recibe al candidato a donador el | Departamento de
candidatos a | dia de su cita, y solicita se registre en | Trabajo Social
donacion |l a ABit8cora de Re|(Trabajadora Social
con su nombre, firma y hora de ingreso. | asignada al Banco de
Sangre)
i Bitacora de Registro  de
Donadores
Departamento de
3. Recepcibn de | 3.1 Solicita identificaciébn oficial con | Trabajo Social
documentos del |[f ot ograf2a vy el f | (Trabajadora  Social
candidato donador una Cita para donanasignada al Banco de
Sangre)

3.2 Ent rriehg ae ldeatificdcion
del D o n a3dd3 que iNcluye la
Carta de Consentimiento Informado
para que el candidato a donador la
llene con sus datos y los del paciente,
la firme y la regrese a la trabajadora
social junto con su identificacion vy le
indica que espere en la sala.

3. 3. Entrega | a fF
del Donador o debi
junto con la identificacion oficial a la
Recepcionista

3.4 Imparte platica o muestra video
informativo de induccién al proceso de
donacién y sensibilizacion sobre
factores de riesgo.

1 ¢Como Solicitar una Cita para donar
sangre?
M Ficha de Identificacion del Donador
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4. Ingreso de datos | 4.1 Re c i Bieha de Identificacion | Servicio de
del donador al del D o n § dao idemtificacion | Relaciones
sistema de oficial; coteja que los datos | Hospitalarias
computo del concuerden, estén completos Yy | (Recepcionista
Banco de legibles. asignada al Banco de
Sangre. Sangre)
4.2 Ingresa los datos del donador al

4.3

4.4

sistema de computo de Banco de
Sangre AEMODATAO.

Envia impresion de la etiqueta
para la Biometria Hemética a la
seccion de toma de muestra del
laboratorio con el nombre completo
del disponente, misma que se
utilizara en la actividad 6.3

Deposita | a
identificaci - -n d
con la identificacion oficial en la
seccion de valoracion de

enfermeria del buzén de valoracion
del disponente.

9 Ficha de Identificacion del
Donador
M Identificacién oficial
5. Valoracion de| 51 Tomal a AFi cha de| Subdirecciéon de
enfermeria. del Donador 0 Enfermeria
valoracion del disponente y llama | (Enfermera asignada)

por su nhombre al disponente para
realizar la somatometria, toma de
signos vitales, evalla posibles
accesos venosos e identifica la
existencia de tatuajes visibles.

¢Cumple
establecidos
SSA2-1993?

con
por

los requisitos
la  NOM-003-
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Procede:

No: Se coloca en la ficha de
identificacion del donador una
etiqueta de Excluido y se comunica
a trabajo social para la notificacion.

Si: Llena la seccion
correspondiente a enfermeria vy
regresa |l a #AFich
del Donador o
disponentes en la seccién de
ival oraci -n t @oio
regresa la identificacion oficial al
disponente.

9 Ficha de Identificacion del
Donador
M Identificacién oficial

6. Valoracién por el
laboratorio.

6.1.Tomal a AFicha de i
Donador buzén ded/aoracion del
disponente y lo llama para realizar la
toma de muestra de sangre.

6.2 Solicita al candidato a donacion
su identificacion oficial con
fotografia  y verifica los datos
cotejando €icha del
|l denti ficaci - -n de

6.3. Realiza la Toma de Muestra de
Biometria Hematica identificando el
tubo con la etiqueta impresa en el
paso 4.3.

6.4. Procesa la muestra y se
obtienen inmediatamente los
resultados verificando que estén
dentro de los rangos establecidos
por la NOM-003-SSA 1993.

Departamento de
Banco de Sangre
(Quimico)
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Procede:

No: Coloca en la ficha de
identificacion del donador una
etiqueta con el motivo de la
exclusibn y comunica a trabajo
social para la notificacion.

Si: Regresa I a

I dentificaci - -n d
buzén de disponentes en la seccion
de AValoraci -n M

reporte impreso de los resultados.

M Ficha de Identificacion del
Donador
1 Resultados de laboratorio

7. Valoracion
Médica

71Tomal a AFicha de i
Donador 0 o0n dedaolacion
del disponente vy lo llama para
realizar la valoracion médica.

7.2 Solicita la identificacion oficial vy
verifica los datos y foto, cotejando
c o n FHiclea dé Identificacién del
Donador 0.

7.3 interroga, explora y elabora la
historia clinica en formato
electrénico, ingresando los datos de
la historia clinica al sistema de
coémputo del Banco de Sangre
i EMODATAO.

7.4 Declara si el disponente es apto
para donacion.

Procede:

No: Llena el apartado de causa de
rechazo y notifica al disponente la
causa de la exclusién y le indica que
pase con la trabajadora social para

Banco de Sangre
(Médico Especialista)
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reprogramar cita para otro disponente.
Regresa | a #fAFicha
donadoro a | a trabaé

Si: Indica al disponente que es
aceptado para donar y que pase a la
sala de espera.

Deposita l a AFich
donador o en el
clinicas.

M Ficha de identificacion del

Donador
8. Impresion de|81Toma | a AFi cha d g Servicio de
historia clinica y donador o del b u z| Relaciones
etiquetas. clinicas. Hospitalarias

(Recepcionista

8.2 Localiza por el nombre al| asignada al Banco de
disponente, en el sistema de | Sangre)
informatica de Banco de Sangre
ifEMODATA©O, asign
uni dad e i mpr i
Cl 2 ni e3a0d0) y s etiquetas
para historia clinica, serologia,
bolsas de extraccién y talén de
autoexclusion y los anexa a la
AFi cha de i den
donador o y | o ent

91 Ficha de identificacion del

donador
M Historia Clinica
1 Etiquetas
9. Extraccion de | 9.1 Llama al disponente y solicita la | Subdireccién de
Sangre total. identificacion oficial y verifica los | Enfermeria

datos y foto, cotejando con la | (Enfermera asignada)
fricha de Identificacion  del
Donador o y | a #AHi

9.2 Muestra al donador el equipo a
utilizar garantizandole su
esterilidad.

8€
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9.3 Identifica la bolsa recolectora con el
namero de unidad asignado.

9.4 Realiza flebotomia previa asepsia
del sitio de puncién

9.5 Recolecta 450ml +/- el 10% de
sangre total. Se realiza en un
tiempo maximo de 10 min, aunque
no se logre el volumen deseado.

9.6 Durante o al final de la extraccion,
toma muestras para los estudios de
serologia establecidos por la NOM-
003-SSA1993.

9.7Se dan las indicaciones post-
donacion y se indica que pase al
area del comedor para ingerir un
refrigerio que aporta los liquidos y
calorias establecidos en la NOM-
003-1993, y posteriormente pasar a
recoger su comprobante de
donacién al area de recepcion.

10. Entrega de
comprobante de
donacion.

10.1 Entrega al donador su
AnComprobante de
Sangr 8®-25 M

10.2 Informa que podra recoger los
AfResul tados de
Banco de S aAnlg-07%
personalmente a los 8 dias
posteriores a la donacion.

1 Comprobante de Donacién de
Sangre

f Resultados de Laboratorio de
Banco de Sangre

Servicio de
Relaciones
Hospitalarias
(Recepcionista
asignada al Banco de
Sangre)

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6.0 Diagrama del Bloque (PEPSU).
Proveedores Entrada Proceso Salida Usuario
Disponente Registro de 1. Solicitud de | Cita para Servicios
Familiar datos del Cita candidatos a Médicos
Paciente 2. Registro de | donador
Donadores Hospitalizado candidatos a
altruistas donacion Recoleccién Pacientes del
Solicitud de 3. Recepcion de | de sangre total | Instituto Nacional
Cirugia documentos de Pediatria
Ambulatoria del candidato | Comprobante
donador de Donacién
Folleto 4. Ingreso de | de Sangre
instructivo datos del
AC- mo So donador al
una Cita para sistema  de | Resultados de
donar sa computo del | laboratério del
Banco de | donador
Folleto Sangre
Al nfor ma 5. Valoracion de
importante para enfermeria.
la donacion 6. Valoracion
sangu2ne por el
laboratorio
7. Valoracion
Médica
8. Impresién de
historia
clinica y
etiquetas.
9. Extracciéon de
Sangre total.
10.Entrega  de
comprobante
de donacion.
88
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7.0 Diagrama de Flujo

N

Ficha de
identificacion
. Val i &di Extraccion de
fctud o Valoracién de aloracion medica Sangre total
Solicitud de cita ambulator enfermeria
&
Una cita para @
donar Sangre Coloca Notifica la Comprobante
identificacion ¢Procede? No— causade de Donacién
No— del donador rechazo
etéc)q(udel:ijge i cosg[rruel?aan(\i:de Resultados de
Registro de g 3 donacion Lab. de Banco
candidatos a Bitacora v de Sangre
i 5 Ficha de
Donacién Llena fa seccion Indica al disponente |  |igentificacion
correspondiente y ue es aceptado
icha de a P! del don;
regresa F'.C, del para donar
Donador TERMINO
£C6mo sol. e
Una cita para
Recepcion de
documentos
Impresién de
Valoracién por el historia clinica y Historia clinica
laboratorio eqtiquetas

Toloca
Ingreso de datos identificacion
del donador No—p del donador
etiqueta de
Excluido

Si

v

Regresa Ficha de
identificacion del
Donador

Ficha de
identificacion
del donads

Resultados

8. Formatos

No Aplica

8¢
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9. Anexos

1 Folleto titulado: ¢ Coémo Solicitar una Cita para Donar Sangre?

9C
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