DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
> DIRECCION: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental | DO-PR03.1
' ' y Psicosocial
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: | MP-4.1.42 TOMO |
5. NOMBRE DEL . . s P . 6.TIPO DE s -
SERVICIO: Realizacién de exdmenes de laboratorio SERVICIO: Andlisis clinicos
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Coordinador (a) del Laboratorio
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe al paciente e informa los costos -
o . o Auxiliar .
y requisitos de los examenes solicitados. o Lista de .
Quimico (a)/ recio nor Paciente
1.2 Si el paciente acepta el costo de Administrador | P'¢¢° P informado
X S S . servicio
examenes continda el procedimiento, si no @
finaliza.
1.3 Recibe la solicitud del paciente que
puede ser ordenada por el area médica o
o o i 01 |iniciativa propiay resalta examenes
Recibir la solicitud de examenes solicitados. - Paciente
i - - ormato ;
1.4 Verifica si el paciente cumple los DDC/ITMS/ | Atendido
requisitos. LAB/O1
1.5 Si el paciente cumple los requisitos Solicitud de
continda el procedimiento, si no finaliza. - examenes
1.6 Asigna a la solicitud los digitos del AU),(”"?“ / Solicitud de
recibo correspondiente, como numero de gu'm'tco. examenes
control Unico. Y se anexa orden de nuestro ecretaria (0) con numero
laboratorio de control
2.1 Numera las muestras que asi se Muestras Muestras
requieran de acuerdo a los exdmenes para
L . numeradas
o o2 |solicitados. examenes
Recibir e identificar las muestras -
2.2 Entrega orden de exdmenes para Anexo Solicitud de
realizar el recibo correspondiente y cobro de DDC/JTMS/ | examenes
examenes. LAB/01 entregada
3.1 Realiza el recibo correspondiente y
efectlia el cobro y/o descuento (realiza
descuento, anexa copia de credencial o
memorando a la copia rosa del recibo).
i i i Recibo Cobro de
3.2 Entrega al paciente recibo original y muestras
resguarda las copias para su control. ini
Realizar cobro y entregar muestras | 03 9 masep (Agmlnlstrador
3.3 Informa al paciente el diay la hora de
entrega de resultados.
3.4 Acomoda las 6rdenes en orden Solicitud de
consecutivo para que realice la toma examenes en
correspondiente el quimico. orden
4.1 Selecciona la orden por nimero
consecutivo y pasa al paciente a la sala de Anexo
tomas. DDC/JTMS/ | Paciente
) . LAB/0O1 atendido
4.2 Confirma que el paciente cumpla los
Realizar la toma de los exdmenes 04 requisitos para los examenes. Quimico (a)
solicitados 4.3 Verifica si el paciente cumple los
requisitos, continta el procedimiento, si no le
solicita que regrese otro dia para realizarlos. Muestras
4.4 Realiza la toma de muestra del Material para | realizadas
paciente, selecciona y numera los tubos tomar
necesarios. muestras
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
> DIRECCION: Direccién Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental | DO-PR03.1
' ' y Psicosocial
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYEGTO: | MP-4.1.42TOMO |
5. NOMBRE DEL . . s . . 6.TIPO DE P .
SERVICIO: Realizacién de exdmenes de laboratorio SERVICIO: Analisis clinicos
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Coordinador (a) del Laboratorio
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
5.1 Contabiliza la cantidad de muestras y
verifica que sean las correctas.
Realizar deposito 05 | 5:2 Realiza corte y deposita al dia el total de | Administrador
dinero de las tomas realizadas y resguarda | (a) Anexo
las cop|§1§ del rembq de pago. DDC/ITMS/ Muestrgs
5.3 Notifica al coordinador (a) del LAB/O1 separadas
Laboratorio de los depésitos efectuados.
Auxiliar
6.1 Verifica si las muestras se procesan en | Quimico (a) y/o
el laboratorio o se envian a uno externo. Administrador
(@)
6.2 Sise elaboran en el mismo laboratorio Formato de
continua al 6.3, si no los envia al laboratorio Secretaria (o) Solicitud Muestras en
externo en donde son recibidos el mismo dia DDC/JTMS/ | proceso
Analizar muestras o enviar al o6 | P el proveedor y pasala 7.1 LAB/02
laboratorio externo
el proceso de los examenes. Quimico (a) Clasificadas
M r
6.4 Realiza los exdmenes de laboratorio uestras
gue hayan sido solicitados por el usuario, Quimico (a) Muestras
apegandose a los métodos de laboratorio procesadas
establecidos.
7.1 Recibe y reporta los resultados que asi
se requiera ya sea del proveedor externo o = Resultados
/ - ormatos
del proceso interno al coordinador (a) del reportados
Laboratorio.
7.2 Recopila los examenes de cada paciente | Secretaria (0)
) confirmando que no falte ninguno junto con
Procesar muestras y recopilar 07 las copias del recibo. Examenes
los resultados -
7.3 Entrega al coordinador (a) de en orden
laboratorio los resultados para firmay Examenes
revision.
7.4 Revisay firma los resultados de Coordinador Examenes
responsivay regresa a la secretaria para (a) del revisados y
que realice la entrega. Laboratorio firmados
8.1 Recibe al paciente y le solicita su recibo
original .
8.2 Verifica que el recibo sea junto con las Resultad Ent q
i copias el correcto y el resultado del mismo. i esultadosy | Entrega ae
Entregar resultados al paciente 08 P y Secretaria (0) recibo resultados
8.3 Sella los recibos y entrega el original
8.4 Entrega recibo y resultados al paciente
en sobre cerrado.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara
: _ _ — FORMATO:
> DIRECCION: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' ' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL A 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYEGTO: | MP-4.1.42TOMO |
5. NOMBRE DEL . L, - . 6.TIPO DE P .o
SERVICIO: Realizacion de exdmenes de laboratorio SERVICIO: Analisis Clinicos
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Coordinador (a) del Laboratorio
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1¢/(§l,iEQSETAO 12. INSUMO | 13. SALIDA
9.1 Registra el numero de los resultados .
Registro
entregados.
9.2 Realiza concentrado mensual de todos - registro de
los exdamenes realizados y anexa recibos de ('2;1 ministrador examenes
depésitos Material de | atendidos
. oficina
9.3 Entrega a coordinador (a) del
Laboratorios para su validacion.
icr:](fngrtrrnoelar resultados y realizar 09 9.4 Recibe y verifica total de examenes (C‘;;(:jrglmador Validacién de
realizados junto con los depositos L - resultados
aboratorio Concentrado
9.5 Envia al departamento de finanzas Administrador | Y depésitos | Entrega del
concentrado y depésitos de todos los @ concentrado
examenes realizados y depositos
9.6 Realizay entrega informe mensuales a Coordinador Informacion
la Jefatura de Técnica Medica Psicosocial a | (a) del Informe )
. . - enviada
mas tardar el dia 5 de cada mes. Laboratorio
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y | DO-PR04.1
2. DIRECCION: . )
Psicosocial

3. NOMBRE DEL A 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL . ., P . 6.TIPO DE T ;.
SERVICIO: Realizacion de examenes de laboratorio SERVICIO: Analisis Clinicos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Laboratorio

8. REPRESENTACION GRAFICA

AUXILIAR
QUIMICO (A)/
ADMINISTRADOR
(A)

INICIO

Recibe al paciente e
informa los costos y
requisitos de los
examenes solicitados

Acepta costo

AUXILIAR
QUIMICO (A)/
SECRETARIA (O)

Recibe la solicitud del
paciente que puede ser
ordenada por el area
médica o iniciativa
propia

l

Verifica si el paciente
cumple los requisitos

ADMINISTRADOR
(A)

Realiza el recibo
correspondiente y efectia
el cobro y/o descuento

|

Entrega al paciente recibo
original y resguarda las
copias para su control

Reulne
requisitos

I

Informa al paciente el dia
y la hora de entrega de
resultados

l

Asigna a la solicitud los
digitos del recibo
correspondiente, como
numero de control Gnico. Y
se anexa orden de nuestro
laboratorio

Acomoda las 6rdenes en
orden consecutivo para
que realice la toma
correspondiente el
quimico

!

|
|

Numera las muestras que
asi se requieran de
acuerdo a los examenes
solicitados

Contabiliza la cantidad de
muestras y verifica que
sean las correctas

l

!

Entrega orden de
examenes para realizar el
recibo correspondiente y
cobro de examenes

Realiza corte y deposita al
dia el total de dinero de
las tomas realizadas y
resguarda las copias del

recibo de pago

|

l

Notifica al coordinador (a)
del Laboratorio de los
depdsitos efectuados

QUIMICO (A)

Selecciona la orden por
numero consecutivo y
pasa al paciente a la sala
de tomas

A

Confirma que el paciente
cumpla los requisitos para
los examenes

Verifica si el paciente
cumple los requisitos,
continua el procedimiento,
si no le solicita que
regrese otro dia para
realizarlos

Realiza la toma de
muestra del paciente,
selecciona y numera los
tubos necesarios
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y | DO-PR04.1
2. DIRECCION: . )
Psicosocial
3. NOMBRE DEL A 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL . ., P . 6.TIPO DE T ;.
SERVICIO: Realizacion de examenes de laboratorio SERVICIO: Analisis Clinicos

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Laboratorio

Verifica si las

muestras se procesan
en el laboratorio o se

envian a uno externo

e procesan
internamente los
analisis

[

Centrifuga los tubos que

asi lo requieran y separa

las muestras segun las

areas para el proceso
de los examenes

por el usuario

Realiza los exdmenes
de laboratorio que
hayan sido solicitados

SERVICIO:
8. REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR
o COORDINADOR
QUIMICO (A)/ AUXILIAR
ADMINISTRADOR SEENEARIA (©) QUIMICO (A) QuiMico &) LAB(C/;%E%RD
(A)

envia al laboratorio
externo en donde son
recibidos el mismo dia
por el proveedor

|

Recibe y reporta los
resultados que asi se
requiera ya sea del
proveedor externo o
del proceso interno al
coordinador (a) del
Laboratorio

|

Recopila los
examenes de cada
paciente confirmando
que no falte ninguno
junto con las copias
del recibo

l

Entrega al coordinador
(a) de laboratorio los
resultados para firma

y revision

Revisa y firma los
resultados de
responsiva y regresa
a la secretaria para
que realice la entrega
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DIAGRAMA DE

FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental y | DO-PR04.1
2. DIRECCION: . )
Psicosocial

3. NOMBRE DEL A 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL . ., . . 6.TIPO DE T ;.
SERVICIO: Realizacion de examenes de laboratorio SERVICIO: Analisis Clinicos

SERVICIO:

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Laboratorio

8. REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA (O)

Recibe al paciente y le
solicita su recibo
original

l

Verifica que el recibo
sea junto con las
copias el correcto y el
resultado del mismo

l

Sella los recibos y
entrega el original

l

ADMINISTRADOR
(A)

Registra el numero de
los resultados
entregados

|

Realiza concentrado
mensual de todos los
examenes realizados
y anexa recibos de
depodsitos

}

Entrega a coordinador
(a) del Laboratorios
para su validacion

Entrega recibo y
resultados al paciente
en sobre cerrado

[

[

COORDINADOR
(A) DEL
LABORATORIO

Recibe y verifica total
de examenes
realizados junto con
los depdsitos

!

Envia al departamento
de finanzas
concentrado y
depdsitos de todos los
examenes realizados

Realiza y entrega
informe mensuales a
la Jefatura de Técnica
Medica Psicosocial a

mas tardar el dia 5 de
cada mes
v
FIN
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