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1. Objetivo

Proporcionar al personal del area de laboratorio clinico del CEMA un instrumento en donde se definan todas
las acciones pertinentes que tengan a bien de realizarse para garantizar que los resultados de los analisis de
los servicios de laboratorio de analisis clinicos se informen de tal manera que se reduce la probabilidad de
que ocurran eventos adversos.

2. Alcance
El presente manual debe aplicarse dentro de todas las actividades que impliquen la entrega de resultados de
los analisis practicados en el laboratorio de analisis clinicos de CEMA.

3. Receptor del servicio
Este manual es de aplicacion obligatoria para todo paciente que se realice algin tipo de analisis en el
laboratorio de analisis clinicos de CEMA y que por ende se le otorgue un resultado en papeleria de CEMA

4. Procedimiento de elaboracion de informes de laboratorio CEMA

El técnico laboratorista una vez que los andlisis solicitados hayan sido realizados en su totalidad, ya sea en nuestro
laboratorio o cuando reciba andlisis de servicios subrogados tendrd la responsabilidad de elaborar el informe
correspondiente en un formato Excel de la siguiente manera;

4.1 Debera tener la orden de estudios del paciente correspondiente con los datos generales y los estudios solicitados.

SOLICITUD DE LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS

NOMBRE DEL PACIENTE EDAD TELEFONO
DIAGNOSTICO FECHA DE NACIMIENTO SEXO
NOMBRE DEL MEDICO FECHA DE TOMA DE MUESTRA _FOLIO.
() BIOMETRIA HEMATICA COMPLETA L) EXAMEN GENERAL DE ORINA L) PRUEBA DE EMBARAZO
CO) GRUPO SANGUINEO Y FACTOR 1’ CAMIBA EN FRESCO C7 MB, GLICOSILADA
) QUIMICA SANGUINEA DE () FLEMENTOS ] CPS EN SERIE DE 3 L) ANTIGENO PROSTATICO
Clre vrope L) CITOLOGIA DE MOCO FECAL L) PERFIL TIROIDEO
* OTROS CONDICIONES ADECUADAS
FORMA DE ENTREGA st NnoCD

0 omGiNnal
PERSONA QUE TOMA LA

) CORREO ELECTRONICO MUESTRA

) URGENTE C) orDiNARIA  FECHA HORA
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4.2 Buscara en la base de datos del laboratorio el archivo Excel con la plantilla en el que se encuentren el o
los estudios solicitados por parte del paciente (o la mayoria de ellos).

= PARTICULAR
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- T Este equipo » Documentos MI5 DOCUMENTOS Documentos Documentos 2018 PARTICULAR
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WAL Plantille gat.xlex 6/ | \ X |
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= Imagenes Wil PEDRO HERNANDEZ TAPIA xlax i1
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4.3 Colocara los datos generales en base a la orden de estudios (principalmente nombre completo y fecha de
nacimiento), importante es colocar la fecha y hora de toma de muestra asi como la fecha y hora de
impresion del informe de resultados

||

PACIENTE: ‘

FECHA DE NACIMIENTO: EDAD:
FECHA DE TOMA DE MUESTRA: SEXO:
DOCTOR: FOLIO:
Toma de muestra: Impreso:

T 1

4.4 Aunado al paso anterior procedera a colocar los resultados de los analisis realizados basandose en las
bitacoras de registro de resultados de las diferentes areas

e T R T g T T o T T LT
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4.5 De acuerdo al estudio realizado, debera de colocar los resultados en cada una de las celdas

correspondientes

4.6 Procedera a colocar las unidades de medida correspondientes

4.7 Procedera a colocar los valores de referencia correspondientes de acuerdo al rango de edad, sexo,

ubicacion demografica y técnica utilizada.
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5.0 Procedimiento de validacion de datos.

5.1 Una vez que los datos han sido capturados desde la orden de estudios correspondiente debera de
imprimirse en hoja membretada para que de ser viable el personal del siguiente turno revise los datos del
paciente, en el caso de estudios de urgencias y hospitalizacion los datos seran verificados por el mismo
personal que elabore el informe ya que se trata de estudios que requieren prioridad y se les da un manejo
con caracter de urgente.

5.2 Una vez impresos los datos deberan validarse en base a la solicitud elaborada conforme al procedimiento
correspondiente y se hace de la siguiente manera;

a) Se verifica cada uno de los datos del paciente que se han establecido en el procedimiento de registro y
recepcion, asi como los estudios reportados en el informe.

b) Se colocara un simbolo de aprobacion (v) con el color azul para turno matutino y rojo en caso de que el
personal que valide los datos sea del turno vespertino.

c) En el caso de que algin dato se haya capturado errébneamente se procedera a encerrarlo con un circulo
elaborado con boligrafo del mismo color sobre el dato mal capturado y se colocara la leyenda producto no
conforme lo cual nos indica que ese resultado no puede ser entregado al paciente

d) En el caso de los productos no conformes el personal que esta en en proceso de validacion procedera a
corregirlo y a anotar el producto no conforme (PNC) en la bitacora correspondiente.

PACENTE:  NORA GARCW (RUZ : / i
FECHA DE NACIMIENTD: §1/0U/1570 EDAD: 48 ANDS / v
FECHA DE TOMA DEMUESTRA: 22/11/2018 SEX0: FEMENINO cm FlFA
DOCTOR: A Qe CORERONM FORI: 5748 '

Lo e ety DTN Y et TN EYY S0 WALA, (YN
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Informe de resultados con datos del paciente verificados
con una orden externa

6.0 Procedimiento de validacion de resultados obtenidos en los analisis

6.1 El técnico o quimico encargado de area debe seguir el control de calidad estipulado en cada area, en la
hoja de trabajo o bitacoras anexara en la parte superior derecha “USUARIO Y NOMBRE DEL ENCARGADO DE

| —

- o

AREA cuando los resultados sean capturados, revisara sus resultados en el archivo Excel uno por uno antes

de imprimirlos en caso de encontrar una muestra fuera de rango revisara que la muestra este perfectamente

identificada y correlacionara diagnostico y si es necesario o el paciente no trae diagnostico procesara
nuevamente la muestra, cuando sean verificadas las muestras en la hoja de trabajo se colocara un * para

indicar que la muestra fue verificada por el técnico y en el archivo de informe se colocara la leyenda “Dato

verificado”
14 de nowlenta e del 2008 USUAIO NOEL
NG, FOLM [NOMBRE PACIENTY COLOn AN CTO vlll NAUDAD 'I'll FAMIE N OQULIMIC O EXANMEN MMCHOS OF O
2 rez Falipe de Jesus Mernandes P eide orrmnm L. 08¢ ) EAC BACT MOD 2 - 2L 4
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6.2 Los resultados son impresos y se colocaran en el area correspondiente de estudios impresos para su
revision por parte del personal del turno siguiente junto con las érdenes de trabajo para su liberacion, en
caso de estudios de urgencias y quirofano se podran validar por la misma persona que realizo el estudio
siempre y cuando se haga en base a diagnostico establecido por el médico tratante.

El Quimico y/o encargada de liberar los resultados ya impresos revisara en las hojas de trabajo o bitacoras
que los resultados concuerden con los impresos y que sean correctos, en caso de detectar cifras de alerta en
algun resultado durante su liberacion, y no tenga el signo de (*) pregunta al personal que proceso el estudio
si ya fue verificado el resultado, en caso de que no exista verificacion le pide que lo corrobore y se vuelva a
procesar la muestra y en caso necesario se modifica el resultado y se imprime nuevamente; en caso de
resultados foraneos se verifica con la hoja del laboratorio subrogado en caso de encontrar alguna anomalia
como nombre incorrecto, edad, valores de referencia o en casos de resultados fuera de rango y no tenga la
leyenda “verificado” le indicara al personal encargado de area que lo verifique con el laboratorio que
maquilo.

6.3 El personal autorizado para liberar resultados pondra una v* (para indicar que ya fue revisado, cada
encargado tendra un color diferente para identificar quien lo libero (Turno Matutino Azul / Turno Vespertino
Rojo).

6.4 Ademas de todo lo anterior, una vez que el resultado este impreso se debera hacer la ultima verificacion
la cual consiste en confirmar;

a) Que el o los estudios que se reporta coincida con el solicitado a través de la orden.

b) Que el método reportado sea el que se utilizo de acuerdo a las técnicas establecidas en los manuales de
operacion correspondientes.

c) Que el resultado reportado coincida con el resultado que se ha colocado en la hoja de reporte de
resultados por area.

d) Que las unidades de medida sean las correspondientes de acuerdo a la técnica utilizada.

e) Que los valores de referencia sean los adecuados de acuerdo al rango de edad, sexo, ubicacion
demografica y técnica utilizada.
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7.0 Establecimiento de el lapso de tiempo para entrega de resultados
7.1 Resultados de pacientes externos

7.1.1 Se definira la fecha y hora de entrega de los resultados para el caso de los analisis que son solicitados
por los médicos a través de los pacientes (Prioridad 4 después que los de urgencias, prequirurgicos y de
hospitalizacion), se monitoriza la periodicidad de entrega de acuerdo al estudio solicitado y con base a la
lista CEMA-DO-LAC-CS-04 / V.1.0 vy a los tiempos de entrega de los servicios subrogados si fuera el caso.

7.1.2 Para efectos de llevar a cabo el punto anterior se coloca en presencia del paciente la fecha de entrega
del resultado y se le informa de manera verbal, asi mismo en caso de que durante el procedimiento se
presente algun imprevisto que retrase la realizacion y entrega del analisis, se debera de comunicar
directamente el personal de laboratorio con el paciente para hacerle saber la nueva fecha de entrega de
resultados y registrarlo en el formato de entrega como un producto no conforme. Se debera registrar en el
formato correspondiente la puntualidad de entrega de estos resultados.

N

PHRYAR .. VAT tgen. : PN A

SOLICITUD DE LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS

NOMBRE DEL PACIENTE EDAD TELEFONO
DIAGNOSTICO FECHA DE NACIMIENTO SEXO
NOMBRE DEL MEDICO ) FECHA DE TOMA DE MUESTRA _FOLIO
L] BIOMETRIA HEMATICA COMPLETA L) EXAMEN GENERAL DE ORINA L) PRUEBA DE EMBARAZO
C7) GRUPO SANGUINEO Y FACTOR 1 T AMIBA EN FRESCO C7) HB, GLICOSILADA
L QUIMICA SANGUINEA DE () FLEMENTOS ] CPS EN SERIE DE 3 L) ANTIGENO PROSTATICO
ClTrp ¥Yrore L) CITOLOGIA DE MOCO FECAL ) PERFIL TIROIDEO
N QS CONDICIONES ADECUADAS
ORMA DE ENTREGA st o)

0 omaGiNnal NA QUE TOMA LA

() CORREO ELECTRONICO MUESTRA
] ORDINARIA FECHA HORA
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7.2 Resultados de pacientes de urgencias.

7.2.1 Para el caso de pacientes que ingresen al servicio de urgencias y que requieran de algin estudio de
laboratorio, se les debera de dar prioridad grado 1 (antes de los estudios externos programados, pre
quirlrgicos y hospitalizados ) para la entrega de resultados del servicio de urgencias se ha establecido un
lapso de tiempo de 1 hora a 1 hora:30 minutos dependiendo del estudio a realizar y ese tiempo cuenta a
partir de que la muestra llega al laboratorio o es tomada por el personal en el servicio de urgencias. Se
debera registrar en el formato correspondiente la puntualidad de la entrega de estos resultados.

7.3 Resultados de pacientes programados a cirugia y hospitalizados.

7.3.1 Para el caso de los pacientes que estan programados a intervenir quirdrgicamente en el CEMA se les
dara prioridad 2 (antes que los estudios externos programados y después que a los de urgencias), su tiempo
de entrega debera de realizarse en 1 hora a partir de que se recepcione la muestra en el laboratorio o bien a
partir de que el personal tenga oportunidad de tomar la o las muestras necesarias para sus analisis. Se
debera registrar en el formato correspondiente la puntualidad de la entrega de estos resultados.

7.3.2 Para el caso de los pacientes que se encuentran hospitalizados en CEMA ya sea por un procedimiento
quirlrgico o por algin otro motivo que merite su hospitalizacion y que por ende requiera de analisis de
laboratorio, se les debera de dar prioridad 3 (Después de urgencias y pre quirurgicos) el lapso de tiempo es
de 3 horas para la entrega de resultados. Se debera registrar en el formato correspondiente la puntualidad
de la entrega de estos resultados.

7.3.3 Tabla de prioridad de entrega de resultados de analisis clinicos CEMA.
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8.0 Vigilancia de la entrega puntual de los estudios para cada servicio.

PROCEDENCIA DE ESTUDIO

GRADO DE PRIORIDAD

CONSIDERACIONES

TIEMPO DE ENTREGA

Pacientes Programados para
cirugia

Se les dara prioridad en
segundo lugar (después de
los de urgencias) segun sea
el caso.

1 hora después de
recepcion de la muestra

Elaboro
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Director de Calidad

Autorizo
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8.1 Desde el momento en el que se obtienen o reciben las muestras de los pacientes se debera establecer el
tiempo de entrega y registrar en el libro de bitacora de entrega oportuna de resultados de analisis clinicos
CEMA. La cual se encuentra de manera fisica en el laboratorio y se delimita de la siguiente manera.

FECHA | NOMBRE DEL | NOMBRE ESTUDIOS FECHAY HORA | FECHAY RETRASO FIRMA
PACIENTE DE QUIEN RECIBIDOS | DE ENTREGA HORA REAL DE
RECIBE PROGRAMADA | DE Sl NO RECIB
ENTREGA

8.2 Llenado de campos en bitacora de entrega oportuna de resultados de laboratorio de analisis clinicos.

FECHA: Se coloca la fecha del dia en orden dia, mes y afo.

NOMBRE DEL PACIENTE: Se coloca el nombre del paciente que recibiod el servicio de analisis clinico.

NOMBRE DE QUIEN RECIBE: Se coloca el nombre de la persona que recibe el estudio, ya sea la misma persona
que recibid el servicio o en algunos casos cuando el familiar se presenta por sus estudios (en este caso
debera identificarse con un documento oficial)

ESTUDIOS RECIBIDOS: Colocar uno a uno los estudios que se entregan al paciente mediante una inspeccion
visual en ese momento.

FECHA YHORA PROGRAMADA DE ENTREGA: Es el Unico campo que llena el profesional de laboratorio y debera
empatarse con la orden de estudios en especifico como lo enmarca el punto 7.1

FECHA Y HORA REAL DE ENTREGA: Se coloca la fecha y hora de re3cecpion de resultados por parte del
usuario del servicio de analisis clinicos del CEMA.

RETRASO: Debera colocar Sl en caso de que la fecha programada para la entrega de los estudios y la fecha
real de entrega de estudios estén desfasadas en cuanto a retraso, es decir cuando los estudios se entreguen
fuera del tiempo establecido en la orden y en lo que enmarca el punto 7.1 de este manual.

FIRMA DE RECIBIDO: El paciente debera firmar la bitacora de entrega oportuna de resultados en el rubro
correspondientes.

Elaboro Reviso Autorizo Libero
Noel Ramos Islas Técnico MCD. Vicente Moreno Calva Dr. José Maria Busto Villarreal Dra. Gabriela Murguia Canovas
Laboratorista Director de Calidad Director Medico CEMA Directora General de Cema
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Yoemn | FIFA® SISTEMA INTEGRAL MODELO PACHUCA

1—9
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA BY FIFA TUZO 41

MANUAL PARA ELABORACION Y ENTREGA OPORTUNA DE LOS INFORMES DE LABORATORIO
DE ANALISIS CLINICOS

Vigente a partir de: Clave:
Laboratorio de analisis clinicos Octubre 2018 CEMA-MN-LAC-EEOI-08
Version: 2.0 Pagina 13 de 13

9.0 Indicador/estadistica

Si se llevan a cabo correctamente los procedimientos que se describen en el presente manual se tiene la
oportunidad de generar un indicador por parte del area, el cual nos da una estadistica de los resultados que
han sido entregados fuera del tiempo que hemos establecido, y nos permite realizar un analisis de los datos
obtenidos con la finalidad de implementar acciones de mejora.

FRECUENCIA DE
No. TIPO NOMBRE ALGORITMO OBJETIVO 2
REVISION
Numero total de resultados Contar con
. : entregados fuera de tiempo menos del 5%
Porcentaje de estudios de estudios
PROCESO entregados fuera de Mensual
1 tlemoo X100 entregados
P Nudmero total de resultados fuera de
entregados tiempo
Elaboroé Reviso Autorizo Libero
Noel Ramos Islas Técnico MCD. Vicente Moreno Calva Dr. José Maria Busto Villarreal Dra. Gabriela Murguia Canovas
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