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Cadigo:

PROCEDIMIENTO Fecha:
o Solicitud, recepcion y almacenamiento de reactivos e insumos
Nit. 53200 1985-2 Version: 2.0
AREA: Laboratorio Clinico DO(E:LSJLAE?‘?AL VIGENTE
1. CONTROL DE REVISION Y APROBACION
JERARQUIA NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO ANGELICA ROBAYO PINEROS Bacteriologa
VALIDO CARLOS ALEJANDRO VILLEGAS Coordinador Médico
APROBO JORGE ENRIQUE DUARTE VASQUEZ Subgerente de Servicios de Salud

2. OBJETIVO

Describir en forma detallada los procesos, procedimientos y actividades relacionados con el manejo del kardex, aimacenamiento, distribucién, conservacién y mantenimiento de los reactivos e insumos, del laboratorio clinico con el fin de garantizar un adecuado

funcionamiento.

3. MATERIALES Y EQUIPOS QUE INTERVIENEN

Plantilla de excel (Kardex), equipos de computo, insumos de oficina, impresora.

4. ALCANCE

Inicia: La solicitud de reactivos e insumos al area de almacén.

Termina: Aimacenamiento interno de reactivos e insumos.

5. ACTIVIDADES RELACIONADAS

5.1 Remision o factura de venta

6. DEFINICIONES

REACTIVO: Toda sustancia que interactua con otra en una reaccion quimica que da lugar a productos de reaccion

ALMACEN: Es el sitio donde se guardan o almacenan los reactivos y dispositivos médicos garantizando condiciones de temperatura y humedad.

KARDEX: Registro de entrada o salidas de reactivos o insumos que se tienen en el laboratorio, que permite tener control del inventario.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

TIEMPO DE RETENCION (ANOS)

2 afos

SITIO Igzll?sgztono clinico y
ALMACENAMIENTO = — CONSERVACION
AREA aboratorio clinicoy
calidad

ACTIVO X
DISPOSICION

MUERTO FINAL

Conservacion

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

' QUE DEBE HACER

FLUJO/ RUTA

8.1 Enviar pedido al area de Almacén

QUIEN LO DEBE HACER

COMO LO DEBE HACER

CUANDO LO DEBE HACER

DOCUMENTO GENERADO

INICIO

Oficio
radicado-
Formato

Profesional de bacteriologia

Realizando un oficio donde se registran los
reactivos y/o insumos requeridos y sus
respectivas cantidades, de acuerdo a los meses
proyectados por Aimacén

Segun la periodicidad para los pedidos
establecida por Aimacén

Oficio radicado

Auxiliar de Laboratorio Clinico

Cuando se trata de insumos de aseo, papeleria y
material para toma de muestras, se diligencia un
formato de pedido interno y se envia a Aimacén.

Mensualmente

Formato de pedido interno

8.2 Recepcionar los reactivos o insumos

radicado

Profesional de bacteriologia o Auxiliar de
Laboratorio Clinico

Recibiendo de Aimacén los reactivos e insumos y
verificando las cantidades entregadas con la
respectiva remision.

Al momento de recibir el pedido

Oficio de recibido

Profesional de bacteriologia

En caso de no recibir el pedido completo, se
llamara via telefénica al proveedor, se confirmara
y solicitara nuevamente el pedido

Luego de verificar la recepcion del pedido

Oficio radicado
Correo electronico
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4. Omision de registros
5. Cambio de registros

9. Otra ¢cual?

Revisando en cada reactivo o insumo la fecha de
Cumplimiento vencimiento, el lote, el registro INVIMA, la Antes de ingresar el pedido al Kardex Ninguno
S presentacion y las condiciones del empaque.
8.3 Verificar la condiciones técnicas | Vi f;g;jg:i: dcelzirl])iigtenologla 0 Auxdliar de En caso de no Cumplir con las condiciones
radicado tecnicas se realizara el proceso de devolucién y - - .
Proceso de . . N Luego de verificar las condiciones tecnicas
devolucion e H— se |pformara ?I proveedor C.On el fin de que se de los reactivos e insumos Oficio radicado
; realice el envio de los reactivos que cumplan con
informe las condiciones
\L \L Aplicando las técnicas de semaforizacion
establecidas para el Laboratorio (amarillo, verde y
8.4 Semaforizar los reactivos o insumos i Profesiongl de pacteriologia 0 Auiliar de rojo. ver Protogolo Manejo del Kardex € Instructivo Cuando la verificacién es correcta Ninguno
: Semaforizacion Laboratorio Clinico de Almacenamiento) y marcando cada insumo o
reactivo con el color correspondiente segln la
fecha de vencimiento.
Ingresando los datos de fecha de recepcion,
concepto, casa comercial, lote, registro INVIMA,
fecha de vencimiento, presentacion y cantidad,
cada reactivo e insumo en la plantilla de excel.
lgualmente se ingresan los datos Al momento de tener todos los reactivos e
85 Ingresar al Kéardex del Laboratorio Profesional de Bacteriologia correspondientes al Instructivo de . . Registro en plantilla de excel
N insumos semaforizados
Ingreso Kardex Almacenamiento (Temperatura de
almacenamiento, estabilidad, condiciones de
almacenamiento, precauciones, aceptacion o
rechazo, proveedor, nimero de contrato, remision
o factura y valor)
Almacenamiento
L y distribucion Profesional de bacteriologia o Auxiliar de Dlsttlb_uyendo Ios_reactlvos € |n5|’Jmos en ’el Al finalizar el registro en el kardex y en el .
8.6 Almacenar y distribuir internamente Laboratorio Clinico depos!to de reactivos y en cada area segun la Instructivo de Amacenamiento Ninguno
necesidad.
9. RIESGO
9.1 Pedido incompleto segln solicitud.
9.2 Error en la entrega de reactivos e insumos segun remision.
9.3 Error de digitacion en registro en Kardex o Intructivo de Aimacenamiento.
9.4 Entrega de reactivos o insumos defectuosos.
10. CONTROL DE REVISIONES Y CAMBIOS DE DOCUMENTOS
Nombre del documento revisado: Recepcion de Necesidades Cadigo del documento Area responsable del documento
TIPO DE
FECHA DE REVISION RESULTADOS DE LA REVISION MODIFICACION CODIFICACION
DD 24 1. Actualizacién documental 6. Inclusion exigencia Total ¢/se asigna nuevo cédigo?
MM 06 2. Mejora del documento 7. Anulacion de todo el documento Parcial Si [No
AAAA 2013 3. Inclusion de registros 8. Sin cambios ni modificaciones Ninguna Jcudl? |

Comentarios:

PARTICIPARON EN LA REVISION DOCUMENTAL.

AUTORIZACION DE LA MODIFICACION

NOMBRE Y APELLIDO

CARGO

FIRMA

El responsable del documento autoriza la modificacion.

ANGELICA ROBAYO PINEROS

Bacteriologa

Si

[No

CARLOR ALEJANDRO VILLEGAS

Coordinador Médico

JORGE ENRIQUE DUARTE VASQUEZ

Subgerente de Servicios de Salud

Firma del responsable del documento

DIANA CAROLINA ORTEGON LANCHEROS

Asesora de Calidad

Pégina 3




PROCEDIMIENTO Cédigo:
Recepcion, toma, procesamiento de muestras y entrega de Fecha:
“Enarian .. g
resultados del servicio de consulta externa —
Nit. 53200 1966-2 Version: 2.0
AREA: Laboratorio Clinico ESTADO VIGENTE
DOCUMENTAL
1. CONTROL DE REVISION Y APROBACION
JERARQUIA NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO ANGELICA ROBAYO PINEROS Bacteriologa
VALIDO CARLOS ALEJANDRO VILLEGAS Coordinador Médico
APROBO JORGE ENRIQUE DUARTE VASQUEZ Subgerente de Servicios de Salud
2. OBJETIVO
Recepcionar y tomar las muestras de pacientes que llegan al laboratorio clinico derivadas de Consulta Externa, efectuar la debida identificacion, procesamiento y analisis y entregar resultados de los examenes solicitados en forma oportuna con altos indices
de calidad.
3. MATERIALES Y EQUIPOS QUE INTERVIENEN
Equipos biomédicos. reactivos e insumos, formatos establecidos, equipos de computo, insumos de oficina, impresora, internet.
4. ALCANCE
Inicia:La recepcién del paciente en el area de toma de muestras.
Termina: La entrega de resultados al paciente.
5. ACTIVIDADES RELACIONADAS
Facturacion: Facturacion del servicio.
6. DEFINICIONES
EXAMEN DE LABORATORIO CLINICO: Es aquella prueba realizada en un laboratorio clinico, que requiere de recurso humano y tecnolégico idéneo para su procesamiento.
7- CONTROL DEL DOCUMENTO
sITIo Lab%at;)rlo clinico ACTIVO X
TIEMPO DE RETENCION (ARIOS) 2 afios ALMACENAMIENTO yeangac. CONSERVACION DISPOSICION FINAL Conservacién
Laboratorio clinico
AREA " MUERTO
y calidad.

8- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

resultados

paciente, los cuales se convierten en la

de examen

Ne QUE DEBE HACER FLUJO/ RUTA QUIEN LO DEBE HACER COMO LO DEBE HACER CUANDO LO DEBE HACER DOCUMENTO GENERADO
Recepcion Recibiendo la factura y de ser necesario
paciente solicitando orden médica.
Interrogando al usuario sobre sus
tratamientos y condiciones necesarias
Devolucion del para la realizacién del examen. En caso
evolucion de ) -
paciente, con de no CLII:I‘IplII’ con IO§ requisitos, se
volante de entregara la factura junto con volantes
X X preparacion " . - informativos de preparacién para el Al momento que el usuario se acerca al area | .
Auxiliar de Laboratorio Clinico N K . . Ninguno
8.1 Recepcionar el paciente usuario dependiendo del tipo de exdmen, |de toma de muestras 9
se indicara el dia de realizacion.
Informando a los usuarios sobre las
’ caracteristicas de los procedimientos a los
S:r?,}?cieoggsn que seran sometidos, incluyendo sus
para el potenciales efectos adversos, se solicitara
examen? su asentamiento o consentimiento para
someterse a ellos
Registrando los datos del usuario y Cuando recibe la muestra externa o al
examenes a realizar. momento de revisar la factura.
L Toma de muestra - . P Registro en libro del servicio de
8.2 Tomar la muestra o recibirla = Auxiliar de Laboratorio Clinico Consulta Externa
('E'b“) (Ijte I Segun tipo de exdmen se realiza toma de |Cuando el paciente cumple con las
E?ct muestra (ver protocolo toma de muestra) |condiciones de toma.
Vv El auxiliar de laboratorio diligencia los
ili i II . . P formatos establecidos con los datos del Formato de resultados segun tipo
8.3 Diligenciar encabezado de formato de Formato de Auxiliar de Laboratorio Clinico Luego de tener la muestra para procesar g P
Resultados

copia de los resultados.
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NG
P tar | " Manipulando las muestras de acuerdo al
8.4 reparary montar las muestras a Preparacion Auxiliar de Laboratorio Clinico tipo de examen (ver protocolo de Luego de tomada e identificada la muestra. ~ [Ninguno
procesar. muestras procedimientos)
T
No Confrontando el nombre del paciente
inscrito en la muestra con el nombre del .
8.5 Verificar datos del i Datos Profesional de Bacteriologia aciente registrado en la formato de Antes de procesar las muestras dejadas por Ninguno
- erilicar datos defl usuario correctos? 9 P 9! ; " la Auxiliar en cada area 9
resultado diligenciado por la Auxiliar de
laboratorio.
Desarrollando los procedimientos de
8.6 Procesar las muestras Procesamiento Profesional de Bacteriologia acuerdo con lo solicitado (ver protocolo de |Cuando la verificacion de datos es correcta  |Ninguno
procedimientos y Bioseguridad)
\/
f . . . Anotando los resultados en el libro de Al finalizar el procesamiento dependiendo el . . -
8.7 Registrar los resultados Libro de Profesional de Bacteriologia . 2 " . p P Registro en el libro de area
registro registro de cada area tipo de examen
Pasando los resultados de manera manual
a los formatos de resultado, firmandolos y
8.8 Elaborar reporte de resultados Profesional de Bacteriologia colocando el sello. Adicionalmente Cuando ya se tienen los resultados Reporte de resultados
registrandolos en el computador para
imprimirlos y entregarlos al usuario.
Organizando los resultados en un -
. i . - K . . Al momento de recibir el resultado por parte .
8.9 Archivar los resultados Auxiliar de Laboratorio Clinico archivador en orden alfabético segun el . . . Ninguno
. . del profesional de bacteriologia
apellido del paciente.
Libro de Buscando el resultado en el archivo y
Constulta Auxiliar de Laboratorio Clinico o Profesional [haciendo firmar como constancia de Cuando el usuario se acerca al laboratorio a |Registro en libro del servicio de
8.10 Entregar los resultados Entrega de : . y : . -
resultados Ext de bacteriologia entrega al usuario en el libro del servicio  |reclamar los resultados de sus examenes Consulta Externa
de Consulta Externa
9. RIESGO

9.1 Error en la identificacion del tubo o muestra a procesar.

9.2 Realizar una mala toma de muestra que ocasione lesiones en el paciente.

9.3 Error en el diligenciamiento del encabezado o los resultados registrados en el formato de resultado de exdmen.

9.4 Cambio de muestra.

9.5 Falta o falla de equipos biomédicos para el procesamiento.

9.6 Falta o falla de reactivos o insumos para el procesamiento.

9.7 Falta o falla de equipos de cémputo para impresién de resultados.

9.8 Falla en el procesamiento de las pruebas

9.9 Entrega equivocada de resultados.

10. CONTROL DE REVISIONES Y CAMBIOS DE DOCUMENTOS

Nombre del documento revisado: Recepcion de Necesidades Codigo del documento Area responsable del documento
TIPO DE
FECHA DE REVISION RESULTADOS DE LA REVISION MODIFICACION CODIFICACION
DD 24 1. Actualizacién documental 6. Inclusién exigencia Total /se asigna nuevo cédigo? \
MM 06 2. Mejora del documento 7. Anulacioén de todo el documento Parcial Si |No
AAAA 2013 3. Inclusién de registros 8. Sin cambios ni modificaciones Ninguna seual? |

4. Omisién de registros
5. Cambio de registros

9. Otra ¢ cual?

Comentarios:

PARTICIPARON EN LA REVISION DOCUMENTAL.

AUTORIZACION DE LA MODIFICACION

NOMBRE Y APELLIDO

CARGO

FIRMA

El responsable del documento autoriza la modificacion.

ANGELICA ROBAYO PINEROS

Bacteriologa

Si

|N0

CARLOR ALEJANDRO VILLEGAS

Coordinador Médico

JORGE ENRIQUE DUARTE VASQUEZ

Subgerente de Servicios de Salud

Firma del responsable del documento

DIANA CAROLINA ORTEGON LANCHEROS

Asesora de Calidad
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PROCEDIMIENTO

Caodigo:

Recepcion, toma, procesamiento de muestras y entrega de resultados del servicios intrahospitalarios y urgencias Fecha:
Version: 2.0
AREA: Laboratorio Clinico DOETJL’E@AL VIGENTE
1. CONTROL DE REVISION Y APROBACION
JERARQUIA NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO ANGELICA ROBAYO PINEROS Bacteriologa
VALIDO CARLOS ALEJANDRO VILLEGAS Coordinador Médico
APROBO JORGE ENRIQUE DUARTE VASQUEZ Subgerente de Servicios de Salud

2. OBJETIVO

Recepcionar y/o tomar las muestras derivadas de los servicios de Hospitalizacién y/o Urgencias, efectuar la debida identificacién, procesamiento y entrega de resultados de los examenes solicitados en forma oportuna con altos indices de calidad.

3. MATERIALES Y EQUIPOS QUE INTERVIENEN

Equipos biomédicos. reactivos e insumos. formatos establecidos, equipos de cémputo, insumos de oficina, internet, impresora, software.

4. ALCANCE

Inicia: La recepcién o toma de la muestra a pacientes hospitalizados o del servicio de urgencias

Termina: La emision de resultado del examen

5. ACTIVIDADES RELACIONADAS

Facturacion: Facturacion del servicio.

Médico: Elaboracién de Orden de solicitud de examen.

Enfermeria: Toma de muestras por parte del personal Auxiliar de enfermeria

6. DEFINICIONES

LABORATORIO CLINICO: Establecimiento en el cual se realizan los procedimientos de andlisis de especimenes bioldgicos de origen humano, como apoyo a las actividades de diagndstico, prevencion, tratamiento, seguimiento, control y vigilancia de las
enfermedades, de acuerdo con los principios basicos de calidad, oportunidad y racionalidad l6gico cientifica.

EXAMEN DE LABORATORIO CLINICO: Es aquella prueba realizada en un laboratorio clinico, que requiere de recurso humano y tecnolégico idéneo para su procesamiento.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

siTio Laczcl’igg”o clinico ACTIVO X
TIEMPO DE RETENCION (ANOS) 2 afios ALMACENAMIENTO M — CONSERVACION DISPOSICION FINAL Conservacion
Laboratorio clinico
AREA " MUERTO
y calidad.
8- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ne QUE DEBE HACER FLUJO/ RUTA QUIEN LO DEBE HACER COMO LO DEBE HACER CUANDO LO DEBE HACER DOCUMENTO GENERADO
Recibiendo de los Auxiliares de enfermeria . .
L Cuando el Auxiliar de enfermeria lleva las .
— de los servicios, las muestras con su muestras al laboratorio Ninguno
Recepcionde respectiva orden de solicitud de examen. ’
. muestra Auxiliar de Laboratorio Clinico o Profesional
8.1 Recepcionar las muestras X - — -
e bacteriologia En los casos que el Auxiliar del laboratorio
Solicitud nuevaj se desplace a los servicios a tomar la Segun los horarios de apoyo establecidos ]
muestra . - Ninguno
muestra, igualmente se solicita la orden para toma de muestras
del examen.
No " p
Verificando que las muestras estén
. . Datos Auxiliar de Laboratorio Clinico o Profesional [tomadas, marcadas correctamente y Cuando las muestras llegan al laboratorio .
8.2 Verificar datos del paciente correctos? X - - P, Ninguno
de bacteriologia concuerden con la Orden de solicitud de  |clinico
Si examenes respectiva.
Registrar los datos d: ient Auxiliar de Laboratorio Clinico o Profesional Registrando los datos del paciente y Registro en libro del servicio de
8.3 e’gls rar los datos de pacientes y : X - examenes a realizar en el Libro de cada Cuando la verificacion de datos es correcta 9 IR, .
examenes Registro de bacteriologia servicio Hospitalizacién o Urgencias
G lantill | médulo del i Auxiliar de Laboratorio Clinico o Profesional Copiando la plantila segun el tipo de Luego de registrar los datos en el libro del
8.4 enerar piantiia en &/ modulo de Plantilla de S examen para cada paciente en el software 9o 9 Plantilla de resultados en software
software de Historias Clinicas resultados en el de bacteriologia . ! - servicio
de Historias Clinicas
software
" . - . Realizando los procedimientos de . .
uxiliar de Laboratorio Clinico o Profesional . Luego de Generar plantilla en el médulo del
8,5 Facturar . bacteriologia facturacion en el sofware, de acuerdo al software de Historias Clinicas Captura de examenes en software
Facturacion 9 protocolo establecido
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. . . . Manipulando las muestras de acuerdo al . "
Preparar y montar las muestras a 3 Auxiliar de Laboratorio Clinico o Profesional|,. . Luego de recepcionada y verificada la .
8.6 Preparacion X . tipo de examen (ver protocolo de Ninguno
procesar. de bacteriologia L muestra.
muestras procedimientos)
Rectificar con
auxiliar Confrontando el nombre del paciente
8.7 Verificar datos del ent d Datos Profesional de Bacteriologia inscrito en la muestra separada con el Antes de procesar las muestras dejadas por Ninauno
. erificar datos def paciente correctos? 9 nombre del paciente registrado en la la Auxiliar en cada area 9
Orden de solicitud de examen.
A4
P ent Desarrollando los procedimientos de
8.8 Procesar las muestras rocesamiento Profesional de Bacteriologia acuerdo con lo solicitado (ver protocolo de |Cuando la verificacion de datos es correcta  |Ninguno
\\/ procedimientos y Bioseguridad)
. Registro bro de P . . . Anotando los resultados en el libro de Al finalizar el procesamiento dependiendo el . . .
rofesional de Bacteriologia . . . . Registro en el libro de area
8.9 Registrar los resultados - registro 9 registro de cada area tipo de examen g
) Pasando los resultados a las plantillas del
8.10 Emitir reporte de resultados z?g_:zg)o resuitado en Profesional de Bacteriologia sistema y colocando el cédigo del Cuando ya tiene los resultados Reporte de resultados
profesional.
9. RIESGO

9.1 Error en la identificacién del tubo o muestra a procesar.

9.2 Realizar una mala toma de muestra que ocasione lesiones en el paciente.

9.3 Error en el diligenciamiento de los resultados registrados en el sistema.

9.4 Cambio de muestra.

9.5 Falta o falla de equipos biomédicos para el procesamiento.

9.6 Falta o falla de reactivos o insumos para el procesamiento.

9.7 Falta o falla de equipos de cémputo para impresion de resultados.

10. CONTROL DE REVISIONES Y CAMBIOS DE DOCUMENTOS

Nombre del documento revisado: Recepcion de Necesidades Codigo del documento Area responsable del documento
TIPO DE
FECHA DE REVISION RESULTADOS DE LA REVISION MODIEICACION CODIFICACION
DD 24 1. Actualizacién documental 6. Inclusién exigencia Total Jse asignanuevo cédigo?
MM 06 2. Mejora del documento 7. Anulacién de todo el documento Parcial Si |No
AAAA 2013 3. Inclusién de registros 8. Sin cambios ni modificaciones Ninguna jeual? |

4. Omisién de registros
5. Cambio de registros

9. Otra ¢cual?

Comentarios:

PARTICIPARON EN LA REVISION DOCUMENTAL.

AUTORIZACION DE LA MODIFICACION

NOMBRE Y APELLIDO

CARGO

FIRMA

El responsable del documento autoriza la modificacion.

ANGELICA ROBAYO PINEROS

Bacteriologa

Si

o

CARLOR ALEJANDRO VILLEGAS

Coordinador Médico

JORGE ENRIQUE DUARTE VASQUEZ

Subgerente de Servicios de Salud

Firma del responsable del documento

DIANA CAROLINA ORTEGON LAl

NCHEROS

Asesora de Calidad
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