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CARACTERIZACION DEL PROCESO:

Auxiliar Administrativo de patologia

Orientar al usuario

!

Analista de cuenta

Facturacién de Servicios
ambulatorios

ENTRADAS v SALIDAS
. L . Auxiliar Administrativo de caja
Solicitud médica para estudio de Entrega de resultado y/o cadaver
patologia Recaudo monetario por caja

Auxiliar Administrativo de patologia

Recepcion la muestra y/o Cadaver

i

Auxiliar administrativo de
patologia, pat6logo

Transporte de muestra y/o cadaver

v

Citohistotecnologo, técnico
administrativo de patologia y
patélogo.

Procesar muestra
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Medico Pato6logo

Interpretacion y lectura de la
muestra

v
Secretaria de Patologia.

Entrega de resultado y/o
cadaver

1. OBJETIVO

Atender en forma amable y oportuna a todos los usuarios, brindando informacién clara y veraz para la recepcion de las
muestras y/o cadaver, y procesamiento de estas de acuerdo con las necesidades del usuario.

2. ALCANCE
Este proceso se inicia con la orientacién al usuario en el Laboratorio de Patologia y termina con la entrega de resultados
de patologia y/o cadaver en el depdsito de cadaveres del hospital. Este incluye recepcionar orden médica, facturacién del
servicio solicitado, copia de reporte de procedimiento, la muestra (marcada con nombre y apellido del paciente, numero de

cedula, fecha y tipo de muestra que se entrega) y/o cadaver debidamente rotulado y embalado en bolsa plastica, procesar
las muestras y entregar resultados y/o cadaver, presentando certificado de defuncién y boleta de salida de cadaveres.

3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

Ver Normograma Institucional.
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4. UBICACION EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL
e Misional
5. DEFINICIONES

v OPORTUNIDAD: Es la posibilidad que tiene el usuario de obtener los servicios que requieren, de acuerdo con la
evidencia cientifica y sus efectos secundarios son menores que los beneficios potenciales.

v REFERENCIA: Es él envié de usuarios, elementos y/o muestras de ayuda diagnostica por parte de las unidades
prestatarias de servicios de salud, a otras instituciones de salud para atencion o complementaciéon diagnostica, que de
acuerdo con el grado de complejidad den respuesta a las necesidades de salud.

v SISBEN: Sistema de identificacion de beneficiarios.

v COPAGO: Son los aportes en dinero que corresponden a una parte del valor total del tratamiento y tienen como
finalidad ayudar a financiar el sistema general de seguridad social en salud. Los copagos se aplicaran Unica y
exclusivamente a los usuarios beneficiarios. (Acuerdo 30).

v CUOTA MODERADORA: Las cuotas moderadoras tienen por objeto regular la utilizacion del servicio de salud y
estimula su buen uso promoviendo en los afiliados la inscripcidén en los programas de atencion integral desarrollados
por la EPS.

v EXAMENES DE APOYO DIAGNOSTICO: Es la suma del nimero de pruebas y sus técnicas realizadas en las
instituciones prestadoras de servicios de salud, con el fin de contribuir a la investigacion y esclarecimiento de las
caracteristicas y circunstancias del estado de salud de los usuarios y sus patologias (incluye examenes de laboratorio
clinico, patoldgico, inmunoldgico, genético, biolégico, electrofisioldgico, oftalmolégico, auditivo, etc.; asi como también
pruebas imagenoldgicas invasivas y no invasivas.
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v MUESTRA: Producto bioldgico obtenido del paciente para el analisis, puede estar representado por tejido, sangre,
orina, materia fecal o liquidos corporales.

v MUESTRA PATOLOGICA: Parte de un 6rgano obtenida de los pacientes, que han sido intervenidos quirargicamente,
0 a los cuales se les ha realizado un procedimiento como aspirados, citologias o bacaff.

v INMUNOHISTOQUIMICA: Es un procedimiento histopatolégico que se basa en la utilizacion de un anticuerpo
especifico, previamente marcado mediante un enlace quimico con una enzima que puede transformar un sustrato en
visible, sin afectar la capacidad del anticuerpo para formar un complejo con el antigeno, aplicado a una muestra de
tejido organico, correctamente fijada e incluida en parafina.

6. CADENA CLIENTE PROVEEDOR

REQUISITO DE LA PROCEDIMIEN CONDICIONES DE
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA TO SALIDA CLIENTES LA SALIDA
Cddigo
Solicitud médica , debidamente
. Usuarios, IPS, .. . . .
para estudio de Solicitud medica vigente . emitido por la
. EPSy ) Y : . . . Auxiliar )
patologia, debidamente diligenciada Orientar al Cédigo para realizar S . secretaria de
2 Personal oo - . > administrativo " -
Autorizacion de . indicando el estudio de usuario facturacion. - patologia, auxiliar
. médico : ; . de Facturacion L .
servicio - patologia de interés administrativo y
) especializado. .
actualizada. debidamente
registrado con los
datos del usuario
Cadigo para Auxiliar Cadigo correctamente Factura Usuario, Factura del
realizar Administrativo | emitido por la secretaria Facturacion de Auxiliar usuario liquidada
facturacion de patologia y auxiliar Servicios Administrativ y soportada.
administrativo, ambulatorios o de caja,
debidamente registrado auditor de
con los datos del usuario. cuentas
— — 77/ %’ | Corazdén para servir i
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REQUISITO DE LA PROCEDIMIEN CONDICIONES DE
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA TO SALIDA CLIENTES LA SALIDA
médicas y
auditores
médicos.
Factura Usuario, De acuerdo al medio de Recibo de caja Usuario y Recibo de caja
Analista de pago debe presentar: firmado con su Auxiliar con No.
cuentas Si el pago es en efectivo: respectivo sello. administrativ Consecutivo,
Dinero en pesos. ode firmado por el
Si el pago es con tarjeta patologia auxiliar de caja
de crédito: Tarjeta de con su respectivo
s Recaudo
Crédito y cedula de monetario por sello.
ciudadania del Titular. X
) : caja
Si el pago es con tarjeta
debito: Tarjeta débito.
Si el pago es con cheque:
Cheque con visto bueno
del subgerente financiero
(a).
Recibo de caja, Usuario Recibo de caja Muestra Auxiliar Para la recepcion
orden médica, Auxiliar de debidamente diligenciado debidamente administrativ de la muestra se
epicrisis o copia tesoreria, por caja principal. Recepcionada con ode debe tener en
de examen Médicos Autorizacion de servicio numero segun patologia cuenta:
realizado y especialistas, actualizado, Solicitud Recepcién de | estudio solicitado Realizar
muestra. IPS, EPS. medica debidamente muestra identificacion
diligenciada indicando el redundante del
estudio de patologia de paciente.
interés, epicrisis y/o copia
de resultado de examen
realizado.
Secretaria de Transporte y
Muestra patologia y/o Para la recepcion de la preparacion de | Muestra Tallada o Citohistotecn Muestra
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REQUISITO DE LA PROCEDIMIEN CONDICIONES DE
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA TO SALIDA CLIENTES LA SALIDA
debidamente auxiliar muestra se debe tener en la muestra diseccionada segun ologo preparada bajo los
Recepcionada administrativo | cuenta: Realizar espécimen estandares
con numero identificacion redundante quirargico, rotulada e establecidos en la
segun estudio del paciente. incluida en casete o institucion y
solicitado capsula. trasladada de
forma oportuna,
segura, confiable.
Muestra Tallada Citohistotecnol Muestra preparada bajo Muestra para Patélogo Muestra lista para
o diseccionada ogo los estandares interpretacion y interpretacion y
segun espécimen establecidos en la lectura lectura en
quirurgico, institucion y trasladada Procesamiento condiciones de
rotulada e de forma oportuna, de muestra oportunidad,
incluida en segura, confiable. seguridad y
capsula. confiabilidad.
Para proceso de
histotecnologia.
Muestra para Pat6logo Muestra lista para Estudio con Usuario, Estudio patolégico
interpretacion y interpretacion y lectura Interpretacién | interpretacion personal con interpretacion
lectura en condiciones de y lecturade la | diagnéstica médico diagnostica segun
oportunidad, seguridad y muestra hospitalario conocimiento
confiabilidad. ylo cientifico
especialista actualizado.
Estudio con Pat6logo Estudio patoldgico con Informe de patologia Usuario, Subir el informe a
interpretacion interpretacion personal la plataforma Pat
diagnéstica diagndstica segun E d médico Coreyala
conocimiento cientifico ntrega de hospitalario carpeta de archivo
) resultado s
actualizado. ylo electronico de
especialista estudios de
patologia.
Entrega de

\
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REQUISITO DE LA PROCEDIMIEN CONDICIONES DE
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA TO SALIDA CLIENTES LA SALIDA
resultado por el
Aucxiliar
administrativo.
Resultado de
estudio bajo
condiciones de
oportunidad,
accesibilidad,
confiabilidad,
seguridad y
humanizado.
Recepcion de Servicios Cadaver debidamente Custodia de cadaver Laboratorio Cadaver
cadaver y /o feto | hospitalarios, rotulado y embalado en ylo feto en de Patologia conservado en
urgencias y bolsa plastica. Registro - refrigeracion para su refrigeracion o
- s Recepcién de . :
Servicios debidamente cadaver v/o posterior retiro o resultado de
Ambulatorios. diligenciado del ingreso y realizacion de estudio
feto . L
en el formato Control estudio anatomopatologic
diario de cadaveres (DT- anatomopatolégico 0 o toma de
PA-F-001L) segun solicitud muestras.
Estudio Servicios Feto: solicitud de estudio Informe Usuarios y Informe
anatomopatolégic | hospitalarios, anatomopatolégico y o anatomopatolégico Medico anatomopatolégic
. A : Realizacion de . -
0 o toma de urgencias y autorizacion de estudio estudio de feto y muestras Epidemiodlogo o de fetoy
muestras. Servicios anatomopatologico de . | de Viscerotomia para muestras para
. anatomopatol6 X .
Ambulatorios feto. . estudio entregadas. estudio a
e gico al feto y/o : : .
Cadaver: Solicitud de T Epidemiologia.
. ) realizacion de v
Viscerotomia por parte Vi - Conservacion de
: . . iscerotomia .
de Epidemiologia cadaver en
refrigeracion.
Entrega de Laboratorio de Funeraria: Solicitud de Cadaver Funerarias, Cadaver
cadaver y/o feto Patologia original y copia de Entreqa de debidamente CTI-Sijin- debidamente
Certificado de defuncién, cadéverg /o feto rotulado y embalado Transito- rotulado y
boleta de salida y y diligenciamiento Policia de embalado listo
CTI-Sijin-Transito- del egreso en el Carreteras, para su

\
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REQUISITO DE LA PROCEDIMIEN CONDICIONES DE
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA TO SALIDA CLIENTES LA SALIDA
Policia de Carreteras: formato Control familiar disposicion final.
Boleta de salida. diario de cadéaveres (fetos)
(DT-PA-F-001L)

7. ESTANDARIZACION DEL PROCESO CON METODOLOGIA 5W1H

N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE
Secretaria Para informar los tramites
Orientacién al | y/o Auxiliar Cuando el De'aquerdo con el . . administrativos que son
1 . o . ; - procedimiento ADT-PA-F- Laboratorio de patologia X L
usuario Administrati | usuario lo solicita necesarios para la atencién en
001-001 . ;
VO la Unidad de Patologia.
Para facturar de manera
eficiente y eficaz, los servicios
prestados por la Institucién y
Unavez el X . :
) gue hayan sido evidenciados,
usuario presente i
registrados y soportados por el
los documentos ; ;
. personal asistencial que sean
s requeridos para -
Facturacion . o De acuerdo con el En todos los servicios facturables desde el punto de
g Analista de | la prestacion del L . .
2 | de servicios . procedimiento GF-FAC-P- ambulatorios de la vista legal y contractual,
. cuentas servicio en o
ambulatorios servicios 001-003 Institucion. generando una factura que
. cumpla con todos los requisitos
ambulatorios con
. legales y contractuales para que
el laboratorio de ;
. sea radicada oportunamente en
patologia . \
los tiempos establecido a las
diferentes entidades
responsables del pago.
Unavez el Con el fin de garantizar el
Recaudo Auxiliar de | cliente requiere De acuerdo con el recaudo eficaz de los dineros
3 | monetario por | administrativ | realizar el pago procedimiento GF-T-P-002- Caja de consulta externa | que ingresan a la E.S.E.
caja ode caja. | de prestacion de 001 HUHMP por la prestacion de
servicios. servicios ambulatorios.
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N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE
Con el fin de proveer insumo
Secretaria para la realizacion de estudio
Recencién de y/o Auxiliar Cuando el De acuerdo con el Anatomopatoldgico confiable y
4 P administrativ | usuario solicita el procedimiento ADT-PA-F- Laboratorio de Patologia. | seguro.
muestra - .
ode servicio. 001-002 Se recepciona muestra (s) y
patologia. documentacién requeridas para
estudios.
. Para asegurar un adecuado
Auxiliar ;
Transporte y S . De acuerdo con el manejo de las muestras
- administrativ | Una vez llega la L . S .
5 preparacion procedimiento ADT-PA-F- Macroscopia adhiriéndose a los estandares
ode muestra X
de la muestra . 001-003 establecido para un adecuado
patologia -
transporte y preparacion.
Con el objeto de aplicar las
. L diferentes técnicas y
Diseccion y - . .
. procedimientos internacionales
tallado de la Auxiliar Una vez se De acuerdo con el de tallado v diseccion a la
6 muestra administrat procedimiento ADT-PA-F- Macroscopia ye .
. prepara y rotula muestra segun estudio
ivo 001-003 N
solicitado y asegurar que los
estudios tengan las condiciones
necesarias para su estudio.
Con el objeto de aplicar las
diferentes técnicas y
Unavez la S
. Lo ; De acuerdo con el procedimientos a la muestra
Procesamient | Citohistote | muestra ha sido L : . p . S
7 ; ; procedimiento ADT-PA-F- Laboratorio de Patologia | segun estudio solicitado y
0 de muestra cnologo diseccionada y )
001-004 asegurar que los estudios
tallada -
tengan las condiciones
necesarias para su estudio.
L, Para emitir un estudio
Interpretacion Unavez la De acuerdo con el atoléaico con interoretacion
8 |ylecturadela| Patdlogo muestra ha sido procedimiento ADT-PA-F- Laboratorio de Patologia 3 gic 1erp e
iagndstica seglin conocimiento
muestra procesada 001-005 Y .
cientifico actualizado.
— %’ ! Corazdén para servir i
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N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO coOMO DONDE POR QUE
Auxiliar Cuando el 5 . | Enttrzga bdg resul;gqos deo|
- . uando e e acuerdo con e . . estudio bajo condiciones de
9 Err;terI%[;: dc(i)e Adrc(;nésératl Patélogo ha leido| procedimiento ADT-PA-F- La&g;g?;gigfg?g'a' oportunidad, accesibilidad,
Patologia la muestra. 001-006 ' confiabilidad, seguridad y
' humanizado
Profesional Re_cepciél_ﬂ (_1e cadaver y/o feto
Recepcion de Universitario Cuando se De acuerdo con el bajo condiciones de
10 | cadavery/o yio requiera procedimiento ADT-PA-F- Morgue oportunidad, accesibilidad,
feto camilleros 001-002 confiabilidad, seguridad y
humanizado
Profesional Entrega de cadaver y/o feto bajo
1| eyl [nverstaro|  cuandose | Deseuenin s worgue | condicones de oporuica
feto ylo requiera 001-006 accesibilidad, confiabilidad,
camilleros seguridad y humanizado

8. ADVERTENCIAS GENERALES

[+

c

el paciente o sus acompafantes.

¢ €

<z

Recuerde en todo momento atender a los pacientes y acompafiantes, respetando su dignidad y privacidad.
No olvide siempre permanecer con la identificacién visible.
Tenga presente que un buen proceso de admisién administrativa es crucial para garantizar una buena calidad del dato, por eso asegurese
de ingresar todos los datos solicitados por el sistema y de manera correcta.

Recuerde siempre presentarse ante el paciente y acompafiantes con nombre, apellido y cargo y adopte una actitud de servicio.
Tenga presente las normas de cortesia como: saludar, pedir el favor, agradecer, mirar a los ojos al usuario, durante cualquier contacto con

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

ADT-PA-F-001-001

NOMBRE

Orientacién al usuario

RESPONSABLE
OPERACIONAL

Auxiliar administrativo patologia, profesional universitario.

\
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Informar al usuario sobre los tramites administrativos necesarios para la atencién en el servicio de patologia y asignar
OBJETIVO cédigo necesario para la facturacion segin examen Anatomopatolégico solicitado.
Orientar a familiares sobre trdmites correspondientes al retiro de cadaveres (Fetos).
Fisicos: Orden medica con solicitud de examen Anatomopatolégico requerido.
RECURSOS N ) b L
NECESARIOS Tecnoldgicos: I_E.quo dgz _Computo, Softwgre Instlt_uuor_\al..
Humanos: Auxiliar administrativo y Profesional Universitario.
EEE:ES;ESSS Cédigo para facturacion.
e Recuerde presentarse al usuario, familiar y/o acompafante y mostrar actitud de servicio.
ADVERTENCIAS . T(,an.ga en cuen_ta explicar de forma clara y entendible los tramites para realizar la facturaciéon una vez se le asigna el
ESPECIFICAS cbdigo necesario para ello. . N
¢ Recuerde escribir de forma legible el codigo en la orden médica para que se realice la facturacién del examen solicitado
en las cantidades solicitadas.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Recibir al usuario 1. Solic_:ite la orden y solicitud médica al usuario. . _
: 2. Revise que los documentos aportados por el usuario estén vigentes.
3. Verifique el tipo y cantidad de examen(es) Anatomopatolégico(s) solicitado(s) en los documentos aportados por el
5 Emitir cédigo cups usuario.
: para facturacion |4. Establezca el (los) codigo(s) segun examen y cantidad de estudio(s) solicitado(s).
5. Cologue el (los) cédigo(s) manualmente de forma legible en la orden médica.
Auxiliar administrativo:
6. Explique de forma clara y amable al usuario o familiar a donde dirigirse para que realice la facturacion.
7. Explique de forma clara y amable al usuario o familiar que hacer una vez facture.
Informar sobre 8. Contestar el teléfono de forma clara y amable al cliente externo e interno.
3 tramites
: administrativos al | Profesional Universitario:
usuario y/o familiar | 9. Abordar de forma respetuosa los familiares, de forma clara y amable resolver inquietudes (Tales como: Firma del
certificado de defuncion, localizacién del fallecido, tipo de procedimiento a realizar Si aplica, tramites de retiro del
cadaver, entrega de boleta de salida, etc).
10. Despedir la familia de forma cordial y con todas las inquietudes resueltas.

\
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO GF-FAC-P-001-003
NOMBRE Facturaciéon de servicios ambulatorios.
RESPONSABLE

OPERACIONAL

Analista de cuenta.

OBJETIVO

Facturar de manera eficiente y eficaz, los servicios Ambulatorios y de Consulta Externa desde el punto de vista legal y
contractual, generando una factura que cumpla con todos los requisitos legales y contractuales para que sea radicada
oportunamente en los tiempos establecidos, en las diferentes entidades responsables de pago.

RECURSOS NECESARIOS

Recurso fisico:

Recurso tecnolégico: Infraestructura fisica (ventanilla de atencién y/o puesto, cubiculo u oficina), puntos y red de
datos, Computador, impresora, Software institucional, acceso a bases de datos, teléfono, telefax

Recurso Humano: Analista de cuenta.

REGISTROS GENERADOS

Factura, Documentos soporte de la factura.

Verifique los documentos requeridos para la prestacion del servicio en Consulta Externa o Ambulatorio, de
acuerdo, a lo establecido en el procedimiento de Asignacion de citas.

ADVERTENCIAS . . . . . .
ESPECIFICAS o Verifique la identificacion que presenta el paciente para evitar suplantaciones y/o documentos falsos. O en casos
que no presente ningn documento.
o Verifigue si aplica pago de cuota moderadora o copago por parte del usuario
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibir el usuario, dar

1. |bienvenida y solicitar

documentacién

Nota: Toda solicitud de servicios ambulatorios y/o consulta externa, requiere de la autorizacion vigente.

Salude amablemente y solicite al acompafiante y/o al usuario la documentacién requerida para la liquidacion del
servicio.

La documentacion que solicitar es la siguiente:

¢ Documento de identidad original (RC, Tl, CC, CE, registro de Nacido Vivo).

Autorizacion del servicio a liquidar.

¢ Orden médica.

Historia clinica y/o epicrisis.

\
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Si el usuario NO esta|3. Cree el usuario: Registre en el software indigo Crystal toda la informacion que aplique que exige el Registro de
2. |creado en el software Paciente. (Nombres, apellidos, documento de identificacién, sexo, fecha de nacimiento, ocupacion, direccion de
Indigo Crystal. residencia, teléfono, etc.)

Si el usuario S| esta
3. greado en el software
Indigo Crystal.

4. Siesta creado: Proceda a revisar y/o a actualizar los datos que apliquen del paciente en el registro paciente de
indigo Crystal.

Cargar vy liquidar
4. |servicio en el software
Dinamica Gerencial

5. Ingrese al software Dindmica Gerencial, opcion facturacion ley 100, orden de servicio click, registre el N° de
ingreso del usuario y con base a la orden medica cargue el servicio solicitado

6. Oriente al usuario a la caja.
Si el usuario Sl |Entregue al usuario copia de la factura y oriéntelo a la caja para la realizacién del respectivo pago.

> cancela copago.
Nota: La actividad de verificacion del pago la realizara el auxiliar de enfermeria del servicio.
7. Oriente al usuario al servicio ambulatorio o de consulta externa.
. . Entregue al usuario copia de la factura con la observacién adicional “paciente no cancela”, y copia de la orden medica
6. Si el usuario  NO del servicio a prestar.
cancela copago.
Oriente al usuario al servicio ambulatorio o de consulta externa
8. La confirmacién del servicio de realiza de la siguiente forma:
SERVICIO AMBULATORIO:
e Laboratorios: Ingresa al aplicativo LABCORE, digita nUmero de documento y verifica si el servicio se presto.
¢ Imagenologia: Ingresa al aplicativo CARESTREAM, digita nimero de documento y verifica si el servicio se
7 Confirmar reporte del presto.
" | servicio facturado e Patologias: Ingresar a la carpeta compartida “patologias” la cual se encuentra en el escritorio del equipo de

cémputo y verifica si el servicio se presté.
e Servicios de Neurofisiologia: Dirigirse al servicio de Neurofisiologia, solicitar el soporte del servicio prestado y
sacar fotocopia.
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CONSULTA EXTERNA:

Ingrese al software indigo Crystal y verifique en la historia clinica del usuario el servicio prestado.

Verificar soportes VS

9. Imprimir los soportes los cuales se anexan la factura, verificando el usuario y que el servicio prestado corresponda

a lo facturado.

E factl_Jra y entregar al 10. Proceda a entregar la factura con sus debidos soportes al auditor de cuentas del servicio, para su respectiva
auditor de cuentas. ) -
revision y aprobacion.
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GF-T-P-002-001
NOMBRE Recaudo monetario por caja
RESPONSABLE - . :
OPERACIONAL Aux Administrativo caja
OBJETIVO Realizar el recaudo de dinero que ingresan por medio de la caja de urgencias y consulta externa producto de los

servicios médicos y hospitalarios prestados u otros conceptos.

RECURSOS NECESARIOS

Recurso fisico: Caja registradora, calculadora, caja fuerte y demas implementos de oficina.
Recurso tecnolégico: Equipo de Cémputo, datafono.
Recurso Humano: Auxiliar administrativo de caja

REGISTROS GENERADOS

Recibo de caja, Boucher, cheques, informe diario de caja.

ADVERTENCIAS
ESPECIFICAS

e Tenga en cuenta que los recaudos en efectivo, tarjetas de crédito y cheques son las Unicas formas de pago
autorizadas para la recepcion en cajas (consulta externa y urgencias).

En caso de que exista faltante de talonarios de recibos de caja, previamente con una antelacién de tres (3) dias, se
debe elaborar el requerimiento, indicando la cantidad a utilizar.

Recuerde que el auxiliar administrativo de Tesoreria debe registrar en el libro radicado el nimero de talonarios
entregado.

Tenga en cuenta que antes de elaborar el recibo de caja, el Auxiliar de Caja, debe cerciorarse con qué forma de
pago (efectivo o tarjeta) lo va a realizar el usuario.

Tenga en cuenta que, en caso de presentarse alguna inconsistencia en el cierre de caja, realizar la reversion del

\
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

recibo con comprobante de egreso.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

1. | Recibir al usuario 1. Reciba al cliente y de la bienvenida (siguiendo los lineamientos del manual de atencion al ciudadano).

2. ldentifique el tipo de Ingreso que corresponde por el pago a recibir, los cuales pueden por prestacién de servicios
médicos hospitalarios, expedicion de constancias, carné, reintegro de avances, arrendamientos, servicios publicos,
concesiones, esterilizacion, abono, cancelacién de pagarés, entre otros.

Pregunte al cliente la forma de pago.

Reciba la factura y el pago (dinero en efectivo, tarjeta débito o crédito y/o cheque).

Si el pago es en efectivo, verifique las condiciones y validez de este y acéptelo.

Si el pago es en tarjeta de crédito, ademas de la tarjeta solicite la cédula de ciudadania del titular, pregunte el
nuamero de cuotas a diferir y dirijase al datafono para realizar la transaccion.

Si el pago es en tarjeta débito, reciba la tarjeta y dirijase al datafono para realizar la transaccion.

Si el pago es en cheque, recepciona el cheque y verifigue que lleve el visto bueno del subgerente financiero.

Identificar  tipo  de
ingreso

ook w

© N

9. Elabore un recibo de caja indicando lo siguiente: fecha, nombre del usuario y numero de identificacion, valor en
nameros y letras, cédigo del servicio solicitado, descripcion del pago, cédigo del cajero, si es cheque nombre del
banco.

3. | Elabore recibo de caja |10. Firme el recibo de caja, coloque el sello y entregue al cliente. (original: paciente o usuario y copia: tesoreria).

11. Elabore el informe diario de caja una vez finalice su turno, adjuntando los soportes y los pagos en efectivo.

12. Reporte los boletines de ingresos diarios al profesional universitario de tesoreria con motivo del cierre de caja
adjuntando los soportes, los pagos en efectivo y demas conceptos

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO ADT-PA-F-001-002
NOMBRE Recepcidn de muestra, Cadaver y/o feto.
RESPONSABLE

Secretaria, Auxiliar administrativo y Profesional Universitario.

OPERACIONAL
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OBJETIVO

Recepcionar la muestra, cadaver y/o feto en condiciones de oportunidad, seguridad, confiabilidad; realizando control
de calidad.

RECURSOS NECESARIOS

Recurso fisico: Libro Recepcién de muestras intrahospitalarias, Recepcién de muestras ambulatorias y consulta
externa. Camillas, bolsas plasticas para trasporte de cadaver, formatos de control diario de cadaveres DT-PA-F-001L,
papeleria, Manual Manejo de Muestras.

Recurso tecnolégico: Equipo de Cédmputo, software institucional Pat Core.

Recurso Humano: Auxiliar administrativo, camillero o auxiliar de enfermeria de los servicios hospitalarios y/o
Urgencias.

REGISTROS GENERADOS

Libros Recepcidon de muestras intrahospitalarias, ambulatorias y consulta externa, base de datos de ingreso de
muestras Excel, formato de ingreso control de cadaveres DT-PA-F-001L y/o formato de ingreso especimenes
quirargicos a la morgue (amputaciones, muestras gran tamafio, fin de semana), base de datos ingreso Pat Core,
control diario de cadaveres, Registro de incidentes en la recepcion de muestras para estudios en el laboratorio de
patologia,

e Recuerde que diariamente debe dirigirse a salas de cirugia a recoger las muestras de patologia, registrar en el
libro Recepcidn muestras intrahospitalarias y continuar con el procedimiento.

ADVERTENCIAS e Recepcién de m.uestras difere_ntes _servicios hospitali_zgdos y consul:ta_externa. )
ESPECIFICAS e Recuerde no dejar sabanas ni camillas de otros servicios en el depésito de cadaveres.
e Recuerde Registrar y reportar los incidentes o eventos adversos encontrados.
e Recuerde tener en cuenta el Manual de Manejo de Muestras, el cual contiene toda la informacién necesaria para
llevar una muestra a estudio al servicio de patologia HUN.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recepcion de la
solicitud y/o cadaver.

o Para la recepcion de muestras se debe tener en cuenta el Manual de Manejo de Muestras, el cual contiene
toda la informacién necesaria para llevar una muestra a estudio al servicio de patologia HUN.

Para muestras recibidas institucionales y particulares:

1. Verifigue los documentos necesarios para realizar la recepcion de la muestra. Los cuales son. Factura
debidamente diligenciada por el area responsable, autorizacion y remisidn vigente, epicrisis 0 resultado de
examenes realizados, enviar a facturar (si aplica).

2. Verificar que muestra y orden pertenecen al mismo paciente.

3. Registrar el ingreso de la muestra en libro recepcién de muestras ambulatorias y consulta externa.

\
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Para muestras de salas de cirugia:

4. A las 6:00am y nuevamente a las 5:00pm, se solicita al servicio de salas de cirugia la entrega de muestras y
ordenes de estudios anatomopatoldgicos del dia.

5. Con la auxiliar encargada de entregar muestras se verifica: orden, muestra y se procede al registro en el libro
recepcion de muestras intrahospitalarias registrando: Fecha, Nombres y Apellidos, documento de identidad,
servicio, recipiente de embalaje, tipo de muestra, incidente (Se han definido tres variables 1. Muestra mal rotulada,
2. Muestra mal embalada y 3. Muestra sin orden correcta de solicitud), firmas de quien entrega, recibe y visto
bueno patologia), a la vez se verifica en la solicitud de estudio anatomopatoldgico, si corresponden los cédigos
facturados en las cantidades solicitadas y si es intrahospitalario o extramural: Si el paciente es Extramural se debe
solicitar impresion de la prefactura y anexar a la solicitud de estudio anatomopatoldgico (de lo contrario no se
reciben las muestras).

6. Las muestras deben reposar en recipiente plastico sellado y debidamente rotulado; para esto se debe consultar el
Manual para Manejo de Muestras el cual contiene toda la informacion necesaria para llevar una muestra a estudio
al servicio de patologia HUN.

7. En caso de autorizar a Ultima hora estudio en el Hospital Universitario de Neiva, anexar la prefactura.

8. Se transportan al area de patologia en carro y termo plastico.

Para los cadaveres y/o fetos (solicitar acta incineracién y orden de estudio si se requiere).
9. verifique que se encuentre debidamente identificado con nombre completo, nimero de identificacion, servicio de
procedencia, fecha y hora de fallecido, numero de cama y embalado en bolsa plastica.

Camillero o auxiliar de enfermeria de los servicios hospitalarios y/o Urgencias.

10. Diligencie correctamente el formato control de cadaver DT-PA-F-001L y/o formato ingreso especimenes
quirdirgicos Xxxxxxxxxx a la morgue.

11. Recepcionar, cadaver, muestra y/o feto, tome el cadaver e introddzcalo en la nevera de morgue a temperatura de -
15°C hasta que sea retirado por el familiar encargado, Funeraria, SIJIN, CTI, Transito o para la disponibilidad de
toma de Viscerotomia segun necesidad. (en horario de no Oficina).

Profesional Universitario:

12. Reciba, el cadaver (horario de oficina) y verifique el correcto diligenciamiento del formato control de cadaver DT-
PA-F-001L y/o formato ingreso especimenes quirlrgicos XXXxXxXxxxxxxx a la morgue.

13. Tome el cadaver e introddzcalo en la nevera de morgue a temperatura de -15°C hasta que sea retirado por el
familiar encargado, Funeraria, SIJIN, CTI, Transito o para la disponibilidad de toma de Viscerotomia segin
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

14.

necesidad (Previa solicitud por escrito del servicio de Epidemiologia en formato ADT-PAT-F 006-001A Solicitud
Autopsia y ADT-PAT-F 006-002 Consentimiento Autopsia).
Solicite acta incineracion cadaveres (si se requiere).

Radicacién y
codificacion de
2. muestra y/o cadaver
segun estudio
solicitado.

15.
16.

17.

Para el caso de Cadaver y fetos:
Profesional Universitario y/o técnico administrativo:
18.

19.

20.

21.

Ingrese con el usuario y clave asignados para el software institucional Pat Core.
Llevar formato Registro de incidentes en la recepcion de muestras para estudios en el laboratorio de patologia (si
aplica y a diario).
Realice el ingreso de la orden de solicitud de estudio al sistema Pat Core, quien emite numero consecutivo el cual
debe ser anotado en la orden de solicitud de estudio (Se debe ingresar nombres y apellidos, documento de
identidad, sexo, edad, servicio, cama, medico solicitante, ambito, régimen y observaciones varias; y demas datos
clinicos), asi con cada una de las ordenes teniendo en cuenta el tipo de muestra asi:

¢ QUIRURGICOS-HISTOQUIMICA
CONGELACIONES
LIQUIDOS-HISTOQUIMICA
MIELOGRAMAS-HISTOQUIMICA
INMUNOHISTOQUIMICAS-HIBRIDACION IN SITU
FETOS (acta de incineracion y orden de estudio si lo requiere)
INMUNOFLUORESCENCIA (solo para biopsia renal y de piel)

Realice el ingreso a la base de datos control de cadaveres (registre nombres completos, nimero de identificacion,
sexo, servicio de procedencia, nombre persona quien entrega, nombre persona quien recibe, nombres y apellidos
persona quien retira, entidad, fecha y hora).

Si, se solicita por parte de epidemiologia debe diligenciar formato solicitud de autopsia ADT-PA-F-006-001A (que
se encuentra en el escritorio de los computadores trasversal para todos la carpeta Manuales HUN, Patologia,
Formatos; epicrisis del paciente, ficha) disponibilidad de toma de Viscerotomia segun necesidad (prepare el
cadaver y tome muestras segun protocolo epidemiolégico y enfermedad identificada).

Realice el ingreso a base de datos consecutivo Viscerotomia (registre nombres completos, nimero de
identificacion, entidad, fecha solicitud de estudio, fecha de toma de muestras, posibles hallazgos, nombre quien
practique el procedimiento) segun disponibilidad.

Recomponer el cadaver y entregar las muestras obtenidas al &rea de epidemiologia, cuerpo listo para ser
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

entregado.
Fetos:

22. Recepcién (Orden médica, Solicitud para autopsia en formato ADT-PA-F-006-001A y formato de autorizacion para
autopsia ADT-PA-F-006-002 feto, que se encuentra en Manuales HUN) e identificacion del feto a estudio.

23. Verificacion por parte del patélogo para descripciébn macroscépica.

24. Proceder a evisceracién y conservacion de muestras obtenidas en formol.

25. Luego de la fijacion se obtienen las muestras segln protocolo de muestreo, se marcan con niimero asignado y se
envian a estudio de histologia.

26. Solicite acta incineracién cadaveres (si se requiere).

Secretaria:

27. Llenar formatos de solicitud de pedidos oportunamente.

3 Papeleria y varios 28. Redaccioén de cartas institucionales.

29. Llevar correcta y oportunamente el archivo y carpetas (Previamente Membretadas) del servicio.
30. Llevar tabla dinamica en Excel correcta y oportunamente del inventario asignado.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO ADT-PA-F-001-003
NOMBRE Transporte de la muestra y preparacion.
RESPONSABLE . - . . . . o
OPERACIONAL Auxiliar administrativo de patologia, Profesional Universitario.
Transportar y preparar la muestra en condiciones de seguridad, oportunidad y confiabilidad; Realizando control de
OBJETIVO calidad
Recurso fisico: Carro Plastico, Termo para transporte de muestras, Formol Buferado, recipientes plasticos, formatos y
papeleria.

REAURSOISRI2G 29O Recurso tecnologico: Equipo de Computo, software institucional.

Recurso Humano: secretaria, Auxiliar administrativo, Patélogo, Citohistotecnologo.

e Formato Entrega de capsulas del area de macroscopia a area de histologia ADT-P-A-F-001A-003 (Diario).

REGISTR ENERAD . . . , L .
GISTROS G OS e Registro incidentes recepcidn muestras de patologia a salas de cirugia (Diario).
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Recuerde que toda muestra quirirgica debe ser transportada en carro transporte plastico, termoplastico, con

ADVERTENCIAS formol buferado y en recipiente plastico sellado.
ESPECIFICAS Se debe evitar trocar orden y muestra el en momento de la rotulacion.
Recuerde Registrar y reportar los incidentes o eventos adversos encontrados.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Distribucién y traslado
1. de muestras segun
estudio solicitado

. Realice la distribuciéon segin muestra o estudio solicitado:

Para macroscopia:

Los especimenes quirargicos y fetos envielos a macroscopia.

Movilice en carro de transporte plastico, termo plastico con tapa y se organizan las muestras consecutivamente.
Para laboratorio de histologia:

Los Mielogramas, biopsias de medula 6sea, inmunohistoquimica, hibridacion in situ, Inmunofluorescencia y
liquidos envielos al area de Citohistotecnologia (para fijacién si aplica y verificacién por parte de histotecnologia) y
continde con el procedimiento.

Para macroscopia y histotecnologia:
1. Cotejar datos del paciente muestra, orden

2. Rotulacion 2. Marcar muestra con numero consecutivo asignado
3. Organice consecutivamente muestras a procesar.
4. Llevar formato Registro de incidentes recepcion muestra de patologia a salas de cirugia (si aplica y a diario).
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO ADT-PA-F-001-004
NOMBRE Procesamiento de muestras.
RESPONSABLE

OPERACIONAL

Citohistotecnologo, técnico administrativo de patologia y pat6logo.

OBJETIVO

Obtener ldminas histoldgicas de buena calidad; Realizando control de calidad.

\
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Recurso fisico: Termo y carro plastico para transporte de muestras, recipientes plasticos, laminas porta objetos,
parafina, instrumental quirdrgico (tijeras, cuchillos, sondas, bisturies, tablas acrilicas, sierra, etc.), formol buferado,
etanol, Xilol, anticuerpos para Inmunohistoquimica, inmunofluorescencia e hibridacion in situ; reactivos para diferentes
RECURSOS NECESARIOS |tinciones, descalcificador, formatos, registros, papeleria etc.

Recurso tecnolégico: Equipo de Cémputo, software institucional, procesador de tejidos, micrétomo, bafio de flotacién,
hibridizador, Autoestainer link 48, Pete link, criostato, bateria de coloracion, Hyperclean Truair 36-XYTS, 120V.
Recurso Humano: Auxiliar administrativo, Patélogo, Citohistotecnologo.

e Descripcion macroscopica de las muestras, marcacion de tallado de muestras.

e Registro incidentes area de histotecnologia inclusién, corte y tincion (biopsias y liquidos, histotecnologia)

o Registro control de calidad de los anticuerpos de inmunohistoquimica en el tejido de control ADT-P-A-F-001A-
001 (Cada vez que se corre, patologos).

e Formato Entrega de capsulas del area de macroscopia a area de histologia ADT-P-A-F-001A-003 (Diario,
histotecnologia).

e Formato limpieza diaria equipos patologia (Bafio de flotacion, Micrétomo) ADT-A-P-F-001A-005 (Diario,

histotecnologia).

Registro cambio bateria de coloracién Hematoxilina y Eosina ADT-P-A-F-001A-006 (Semanal, histotecnologia).

Registro cambio liquidos procesador de tejidos ADT-P-A-F-001A-007 (Semanal, histotecnologia).

Registro cambio insumos bateria de tincion inmunohistoquimica ADT-P-A-F-001A-008.

Registro limpieza (Central de inclusién, Criostato, Inmunohistoquimica) ADT-P-A-F-001A-009 (Semanal,

histotecnologia).

e Registro de limpieza automatizada de equipo Autoestainer link 48 ADT-P-A-F-001A-011 (Casal80 porta
objetos, histotecnologia).

e Registro de formato Tabla reporte diario actividades de: Histoquimica, rutina, Inmunohistoquimica — Eber —
Renal.

e Firmar en registro Entrega de Elementos para uso de cuchillas.

REGISTROS GENERADOS

e Tenga en cuenta los tiempos de ejecucion de preparaciéon de las muestras segun protocolo institucional.

o Recuerde Realizar limpieza del salon de procesamiento macroscépico, organizar el instrumental y reactivos

ADVERTENCIAS utilizados (forr_n_ol buferado y descalcificador) _ _

ESPECIEICAS . Recu_erde Verificar las muestras_y ordenes de estudio por segunda vez, cada vez que se procesen en macroscopia
y se incluyan en capsulas los tejidos.

e Recuerde dar adecuado manejo a los residuos generados de acuerdo con las politicas institucionales.

o Verifique el nimero de marcacion del casset asignado con la respectiva orden.
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e Tenga en cuenta asignacion macro segun horas laboradas patélogo.

e Tener en cuenta que el proceso de casos complicados esta a cargo del patélogo (Neoplasia, fetos y amputaciones
por cancer).

e Recuerde mantener aseado el area de trabajo.

o Recuerde Registrar y reportar los incidentes o eventos adversos encontrados.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Para muestras quirdrgicas
Para macroscopia:

e El proceso de macroscopia se asigna segun horas laboradas patélogo (Cuadro al mes segun secuencia
previa).

e Realice la descripcion y procesamiento macroscaépico de las piezas patoldgicas. Se hace la descripcién de las
piezas patoldgicas teniendo en cuenta los protocolos existentes (Ackerman, Colegio americano de patélogos,
Instituto nacional de cancerologia de Colombia); Rotule cada una de las capsulas obtenidas del proceso de
tallado de la muestra, con el numero asignado del caso.

e Las capsulas se introducen en recipiente con formol buffer al 10%.

e Al momento de realizar la descripcibn macroscopica esta se va digitando en el sistema de Pat Core, se
guardan cambios

e Luego se debe registrar en el Formato Entrega de capsulas del area de macroscopia a area de histologia ADT-
P-A-F-001A-003 (Diario) el numero de capsulas obtenidas de cada estudio, el cual es entregado junto con las
capsulas al area de histotecnologia y firmado.

e Unavez llegan las capsulas rotuladas con tejidos al laboratorio de histotecnologia, se vierten en la poceta y se
hace la verificacién de que estén cerradas y el primer conteo.

Proceso macroscopico
e histolégico.

Para histologia:

e Proceso tejido se procede segun instructivo rutina:

e Realizar y diligenciar el formato Registro cambio liquidos procesador de tejidos ADT-P-A-F-001A-007
(Semanal, histotecnologia).

e Posteriormente organice en la canastilla del procesador de tejidos en hileras horizontales y/o verticales y se
realiza el conteo, se tapan las capsulas y se colocan en el procesador.

¢ Realice la fijacion tisular: programe el procesador de tejidos por 12 horas en el orden de un paso de formol
buffer al 10% para fijacion, siete pasos de alcohol etanol al 98% para deshidratacién, dos de Xilol puro para
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

aclaracion y dos de parafina liquida a una temperatura de 60°c para impregnacion, cada uno con una duracién
de una hora, para un total de 12 horas.

Posibles fallos:

e Saturacién de liquidos.

o Fallo energético de méas de 2 horas.

e Olvidar programar el proceso

¢ No realizacién de mantenimiento preventivo.

Inclusion:

o Realizar y diligenciar el formato Registro limpieza (Central de inclusién, Criostato, Inmunohistoquimica) ADT-P-
A-F-001A-009 (Semanal, histotecnologia).

e Retire la canasta del procesador de tejido una vez terminado el proceso y llévelos a la central de inclusion.

o Deposite en tanque de central inclusion en parafina a una temperatura de 60°c; en la placa de frio, se
selecciona las capsulas (una a una), se coloca el molde previamente seleccionado, vierta en el molde de
inclusién una cantidad de parafina y luego coloque la muestra seglin protocolo de inclusién y verifique su
adhesién a la parafina, coloque el anillo de inclusion sobre el molde haciendo presion y coloque otra porcion
de parafina. Finalmente rotule el bloque con el numero consecutivo asignado y llévelo a la placa de
enfriamiento déjelo enfriar para retirar la muestra del molde, grafilelo uno a uno, organicelos en orden
ascendente y registre en el libro de rutina, verifique lista de Pat Core y formato entrega de capsulas del area de
macroscopia al area de histotecnologia; llévelos a enfriar al congelador.

Posibles fallos:

Contaminacion en la inclusién

e Confusion de rotulo
e Perdida de la muestra al momento de incluirla
e Inadecuada inclusién de la muestra.

Corte:

e Realizar y diligenciar el formato limpieza diaria equipos patologia (Bafo de flotacion, Micrétomo) ADT-A-P-F-
001A-005 (Diario, histotecnologia).

e Histotecndlogo para utilizacion diaria de cuchillas para micrétomo, deben diligenciar formato Entrega de
Elementos que reposa en la oficina de Coordinacion de Servicios Ambulatorios (Funcionario, Elemento y
Cantidad, Fecha, Firma).
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e Se coloca bloque de parafina en el micrétomo y se realiza desbaste a 5micras hasta quedar totalmente
nivelado el tejido.

e Luego se colocan a enfriar en la nevera por un tiempo no menor de 2horas.

e Se rotulan las laminas de acuerdo con el registro del libro de quirdrgicos.

e Se organiza el corte segln asignacion de patélogo.

e Se colocan en placa de frio y se procede a cortar a 3micras buscando el mejor corte (sin rayas, ni
incompletos).

e El corte se extiende en el bafio de flotacion a una temperatura de 55°c (previa preparacion con gelatina 0.1gr).

e Luego se realiza la debida pesca con lamina previamente rotulada.

e Las laminas se colocan en canastillas consecutivamente.

Posibles fallos:

Trocar placa y tejido

e Pescar dos veces el mismo tejido

e Contaminacion en bafio de flotacion

e Mal desbaste.

Coloracion:

e Realizar y diligenciar el registro cambio bateria de coloracion Hematoxilina y Eosina ADT-P-A-F-001A-006
(Semanal, histotecnologia).
En horno a una temperatura de 60°c se introduce la canastilla para su correspondiente desparafinizacion.
Se ingresa a bateria de coloracion:
Primero la canastilla se debe colocar en dos pasos de Xilol puro por 5minutos en cada uno.
Segundo se introduce en tres pasos de alcohol etilico al 98% entrada por salida encada uno.
Lavado en agua corriente por 1 minuto.
Tercero se introduce en Hematoxilina (previa preparacion y calibracion segun protocolo i/o inserto casa matriz).
Lavado en agua corriente por un minuto.
Cuarto una inmersién en alcohol acido al 4% (previa preparacién segun protocolo i/o inserto casa matriz).
Quinto una inmersién por agua amoniacal al 4% (previa preparacién segun protocolo i/o inserto casa matriz).
Sexto dos pasos de alcohol etilico al 98% dos inmersiones en cada uno.
Séptimo una inmersion en eosina (previa preparacion y calibracion segun protocolo i/o inserto casa matriz).
Octavo se enjuaga dos inmersiones en dos pasos con alcohol etilico al 98% y un paso con mezcla de alcohol
isopropilico al 96% en un 50% y alcohol etilico en un 50% (previa preparacion).
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

e Noveno se aclara una inmersién un paso con mezcla de Xilol puro en un 50% y alcohol isopropilico al 96% en
un 50% (previa preparacion).
o Decimo dos inmersiones para aclarado en dos pasos de Xilol puro.
Posibles fallos:
e Contaminacion de la bateria de coloracion.
e Baja concentracion de alcoholes (casa matriz).
e Malas calibraciones colorantes.

Montaje:
e Realizar y diligenciar el registro cambio bateria de coloracion Hematoxilina y Eosina ADT-P-A-F-001A-006
(Semanal, histotecnologia).
Se realiza una inmersion en Xilol puro (lamina a lamina).
Se hace limpieza de sobrantes.
Se realiza una inmersion en Xilol puro (lamina a lamina).
Se aplica una gota de resina sintética en el tejido y se coloca la laminilla cubre objetos.
Se hace una leve presion para eliminar excesos de resina y evitar las burbujas.
Se hace limpieza a la lamina.
Se realiza control de calidad aleatoria a 10 laminas, para verificacion de tincién.
Posibles fallos:
¢ Dafio de tejido al realizar la limpieza.
e Contaminacion del Xilol con agua.
e Dejar burbujas al colocar la laminilla.

Rotulacion:

o En stickers (previamente timbrados con datos del laboratorio) se coloca el nUmero de caso asignado y se
adhiere a cada lamina.

e Se identificardan de la siguiente manera: Q18-0001 — para Quirargicos, L18-0001 — para Liquidos, M18-0001 —
para Mielogramas, E18-0001 — para Eber, 118-0001 — para Inmunohistoquimica, A18-001 — para Autopsias,
C18-0001 — para Congelaciones; esto aplica para todos los estudios que se realizan en el laboratorio de
patologia.

e Se reorganiza el trabajo a cada pat6logo segun asignacion de macro (Cuadro mensual) y se entrega.

Posibles fallos:
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e Trocar Stickers en laminas.
e Equivocacion al reorganizar el trabajo.

Para biopsias por congelacion:

e Se verifica que el estudio este cargado por parte de secretaria.

e Realizar y diligenciar el registro limpieza (Central de inclusién, Criostato, Inmunohistoquimica) ADT-P-A-F-
001A-009 (Semanal, histotecnologia).

o Reciba procedente de salas de cirugia muestra y orden de estudio (registre en el sistema por parte de la
secretaria en horario laboral y/o tecnélogo al medio dia).

e Realice la descripcion de las piezas patoldgicas en fresco, teniendo en cuenta los protocolos existentes en
textos de referencia e instituciones (Ackermans, Colegio americano de pat6logos del Instituto nacional de
cancerologia de Colombia)

e Tome una pequefia porcion del tejido a estudiar incliyalo en molde de inclusién con crio gel, proceda a realizar
la orientacion segun protocolo de inclusion, aplique mas gel para cubrir la muestra y llévelo a placa de
congelamiento rapido, una vez congelado proceda a su debido corte.

e Fije lalamina y proceda con la coloracién segun se procede segun instructivo congelacion.

e Realice montaje y rotulacién. (Casos listos para su lectura).

e Si, la congelacién no esta autorizada para el HUN, se entrega a la persona que baja el estudio en recipiente
plastico y formol buffer al 10%, dejando registro en el libro de congelaciones de la persona responsable.

e Quedara en turno de congelacién equipo de trabajo segin cuadro mensual para responder por congelaciones
enviadas a estudio al medio dia (1 Patoélogo, lhistotcnologo, 1 Tecndlogo).

Para Inmunofluorescencia renal:

e Se verifica que el estudio este cargado por parte de secretaria.

e Ubique el cilindro en una lamina portaobjeto y observe al microscopio si hay presencia de glomérulos.

e Una vez visualizada la presencia de glomérulos, proceda a realizar el proceso de congelacion de muestra,
aplique crio gel en molde, espere en el criostato a que tome un tono blanco, ubique el cilindro de forma vertical,
aplique nuevamente crio gel hasta cubrir el cilindro por completo y dejar en criostato hasta que el gel tome un
tono blanco (si la muestra no se corta inmediatamente la muestra se debe envolver en papel aluminio).

e Realice de cinco a siete cortes segun solicitud en laminas portaobjetos individuales y proceda a realizar el
proceso se procede segun inserto de casa matriz y/o instructiva inmunofluorescencia renal.

¢ Monte segun protocolo y lleve las laminas rotuladas a la nevera por maximo 72 horas en posicién horizontal
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(Casos listos para su lectura).

Para Inmunofluorescencia en piel:
e Se verifica que el estudio este cargado por parte de secretaria.
o Patéblogo revise elipse de piel para su debida orientacién e inclusion.
e Proceda a realizar el proceso de congelacién de muestra segun criterio del patélogo.
e Realice cinco cortes en ldminas cargadas individuales y se procede segun instructiva inmunofluorescencia.
e (Casos listos para su lectura).

Para Inmunohistoquimica:

e Se verifica que el estudio este cargado por parte de secretaria.

e Elaborar y diligenciar el registro control de calidad de los anticuerpos de inmunohistoquimica en el tejido de
control ADT-P-A-F-001A-001 (Cada vez que se corre, patélogos).

e Realizar y diligenciar el registro cambio insumos bateria de tincion inmunohistoquimica ADT-P-A-F-001A-008.

e Patélogo realice estudio de lamina histol6gica y decida si realizar o no la Inmunohistoquimica. Si se debe
realizarse el estudio seleccione zona a evaluar, seleccione anticuerpos segun panel (stock existente de
anticuerpos disponible en la Institucion).

o Patélogo solicite cantidad de marcadores a realizar por caso con formato Solicitud de Inmunohistoquimica
XXXXXXXXXKX.

e Citohistotecnologo separa la zona a evaluar del bloque de parafina e incluya segun criterio patélogo.

e Realice cortes con sus respectivos controles segun cantidad solicitada por patélogo evaluador, se procede
segun inserto de casa matriz y/o instructiva inmunohistoquimica.

e Realizar reporte consumo de anticuerpos en Tabla Dinamica Inventarios y pedidos Inmunohistoquimica Excel a
diario.

e Casos listos para su lectura.

Para hibridacion in situ:
e Se verifica que el estudio este cargado por parte de secretaria.
e Patélogo realice estudio de lamina histolégica y decida si realizar o no la hibridacion in situ. Si se debe
realizarse el estudio seleccione zona a evaluar.
¢ Citohistotecnologo separa la zona a evaluar del bloque de parafina e incluya segun criterio patélogo.
e Realice corte con su respectivo control y proceda segun inserto de casa matriz y/o aplicar instructivo Eber.
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e Casos listos para su lectura.

Para histoquimica:
e Se verifica que el estudio este cargado por parte de secretaria.
e Realizar y diligenciar el registro cambio bateria de coloracion Hematoxilina y Eosina ADT-P-A-F-001A-006
(Semanal, histotecnologia).
e Patélogo solicita la histoquimica que requiere en bloque de parafina y/o extendido citolégico.
Cito hist6logos previamente realizan la preparacion con base de reactivos existentes en stock de la institucion
(Si aplica, de lo contrario proceda inserto de casa matriz) para:
Formol buffer al 10%
Hematoxilina
Eosina
Alcohol acido
Agua amoniacal
Preparacion de cada una de las coloraciones especiales ofertadas.
Citohistotecnologo realiza la histoquimica segun instructivo de preparacién soluciones coloraciones especiales
establecidos para:
PAS
PAS DIASTASA
ZN
GROCOTT
JONES
TRICROMICO
PLATA JONES
MUCI CARMIN
HIERRO COLOIDAL
AZUL ALCIAN
PERLS
ROJO CONGO
RETICULINA
FIBRAS ELASTICAS
GIEMSA
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WARTHIN STARRY
ZN MODIFICADO
VON KOSSA
e VERIFICACION DE CONTROLES
Posibles errores:
Reactivos vencidos.
Desfase en tiempos de coloracion.
Control errbneo o no sea positivo.
Mezclas inadecuadas.
Desconocimiento de protocolo de preparacion.
Realizar reporte de insumos utilizados en la preparacion de las coloraciones especiales en formato Tabla
Dindmica Inventarios y pedidos Histoquimica Excel cada que se requiera.

Para Liquidos:
e Se verifica que el estudio este cargado por parte de secretaria.
e Citohistotecnologo aplicar instructivos liquidos.

Para Mielogramas:
e Se verifica que el estudio este cargado por parte de secretaria.
e Citohistotecnologo aplicar instructivos mielogramas.

e Del paquete que llega se colorean dos laminas y las demas se archivan por tiempo ya establecido hasta su
descarte mensual.

e En caso del estudio tener diagnéstico de leishmaniasis o sospecha, se colorean todas las laminas que lleguen
y a una lamina se le realiza coloraciéon de Giemsa segun Instructivo de coloracion especial.

e Patélogo reporta el caso a Epidemiologia para su remisién a la secretaria de salud.

e Luego de realizar los estudios solicitados, archivar la muestra segiin dia de procesamiento, para su posterior
descarte (aplica para liquidos y mielograma).

o Al terminar las labores del dia diligenciar formato Tabla de reporte diario actividades: Rutina, Histoquimica,
Inmunohistoguimica — Eber — Renal, imprimir para ser firmada por patologo y archivar en AZ.
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CODIGO ADT-PA-F-001-005

NOMBRE Interpretacion y lectura de la muestra

RESPONSABLE : .

OPERACIONAL Medico Patdlogo.

OBJETIVO Entrega de reporte de patologia al usuario en condiciones de oportunidad, seguridad y confiabilidad. Aplicando control

de calidad.

RECURSOS NECESARIOS

Recurso fisico: Laminas histolégicas de buena calidad por parte de histotecnologia, microscopios de luz,
microscopios de fluorescencia (Si aplica), escritorios, sillas ergonémicas.

Recurso tecnolégico: Equipo de Cédmputo, software institucional.

Recurso Humano: Medico Pat6logo.

REGISTROS GENERADOS

Informe de Patologia

ADVERTENCIAS e Recuerde realizar identificacién redundante del paciente.
ESPECIFICAS e Recuerde asignacion de macro segun hora laboradas patélogo.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
Realizar la lecturade |1. Confrontar el numero de la placa, con numero de orden para determinar que este bien rotulado.
1. las laminas 2. Realice lectura de las laminas histolégicas teniendo en cuenta los datos clinicos del usuario y en relacién con los
histolégicas hallazgos quirdrgicos o macroscopicos que permitan una adecuada interpretacion.
. s 3. Realice el informe el cual debe contener todos los datos del usuario e informacion de la macroscopia y
Realizar la redaccion - o . P . : . . o : .
2. del informe microscopia; redactelo en termmos sencillos con lenguaje gnt_endlble, sin :_amblguedades dando importancia a lo
fundamental como datos que impliquen tratamiento y prondstico del usuario.
Patologo:
4. Seingresa al aplicativo Pat Core, con usuario y contrasefia.
5. Se digita nUmero de caso a modificar.
3 Realizar transcripcion y | 6. Verificar la informacion basica del paciente.
: archivo del informe | 7. Corregir la macroscopia (redaccion, ortografia, coherencia).
8. Digitar la descripcion microscopica, el diagndstico y notas o comentarios pertinentes.
9. Registre la firma digital del informe.
10. Convertir el informe a PDF.

\
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11. Subir a la historia clinica del paciente por medio de la plataforma indigo Crystal.
12. Descarte de laminas para su posterior archivo (Por parte de histotecnologia).

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO ADT-PA-F-001-006

NOMBRE Entrega de resultado y/o cadaver

RESPONSABLE . . o - - . . .

OPERACIONAL Secretaria de Patologia, Citohistotecnologo, Auxiliar Administrativo (Morgue), Camillero de Urgencias

OBJETIVO Entregar los resultados de los estudios anatomopatolégicos realizados y/o cadaveres en condiciones de oportunidad,

seguridad y confiabilidad

RECURSOS NECESARIOS

Recurso fisico: Resultado Estudio Anatomopatoldgico. Fotocopia y original del Certificado de defuncién, boleta de
salida de cadaveres (emitido en la caja de urgencias).

Recurso tecnolégico: Equipo de Cémputo, Impresora, software institucional, articulos de papeleria.

Recurso Humano: Secretaria de Patologia, Citohistotecnologo, Auxiliar de Laboratorio de Patologia.

REGISTROS GENERADOS

Resultado de estudio anatomopatoldgico.

Registro (Nombre completo, nimero de identificacion, entidad, fecha y hora) formato de ingreso (egreso) para el retiro
de cadaveres.

Registros incidentes en la recepcién de cadaveres, fetos y piezas de amputacién en la morgue.

e Recuerde realizar una correcta identificacion del paciente.

ADVERTENCIAS e Recuerde archivar segiin consecutivo y orden légico establecido los resultados, placas y bloques de parafina.
ESPECIFICAS e Recuerde secar al aire lAminas para garantizar su preservacion.
e Recuerde reportar incidentes encontrados.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1. Entregue copia del resultado del estudio al usuario y/o cadaver a quien lo solicite en forma cordial y amable.
1 Entregar resultados 2. Informar a las trabajadoras sociales a diario de los cadaveres para el respectivo tramite inhumacién proceso
: 9 gue se encuentran en Manuales HUN — Trabajo Social — Manuales: AU-TS-M-002A, Versién 02, Marzo 18 de
2018, Pagina 18 — 19 item 3.2.2, donde se especifica que se debe hacer exactamente.

\

%’ | Corazdén para serviri



MACRO PROCESO: GESTION DE APOYO DIAGNOSTICO Y )
“OSP|TA|_ COMPLEMENTACION TERAPEUTICA FECHA DE EMISION:
AGOSTO 2021

NIVERSITARIO PROCESO: ATENCION POR EL LABORATORIO DE ___VERSION:03
HERNANDO MONCALEANO PERDOMO PATOLOG"A CODIGO: ADT-PA-C-001
Empresa Social del Estado

PAGINA: 32de 40

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Citohistotecnologo:
3. Archive digitalmente el informe en carpetas siguiendo el consecutivo correspondiente.
4. Archive los bloques de parafina que han pasado por corte y procesamiento en el archivo destinado para los
mismos.
5. Archive las ldminas histoldgicas una vez el patélogo haya hecho el andlisis histopatolégico y se haya dado un
diagndstico.
6. Se depositan en su respectivo archivo:

Para bloques:

Archivar en bolsas platicas en promedio 60 bloques debidamente rotuladas.

Luego empacar en canastas plasticas, rotular y apilar segun lo establecido.

En caso solicitar bloque para: Entregar a pacientes, estudios pruebas moleculares, estudios coloraciones

especiales, se debe diligenciar el formato control blogues retirados de archivo.

10. Cuando se entrega material histolégico fuera del laboratorio se debe diligenciar el formato registro de entrega
de informes, bloques de parafina y laminas histolégicas ADT-PA-F-001A-002.

11. Cuando se haga ingresos de bloques de parafina y/o placas histolégicas de otros centros de referencia o del
mismo laboratorio, se debe diligenciar el formato banco de muestras Patologia del Hospital Universitario de
Neiva; apoyado con el instructivo banco de muestras de patologia para el mejoramiento continuo del Hospital
Universitario Hernando Moncaleano Perdomo.

Para laminas histolégicas:

12. Luego de dejarlas secar al aire, organice de forma ascendente.

13. Colocar en archivadores metalicos segun consecutivo y orden ldgico.

14. En caso solicitar bloque para: Entregar a pacientes, estudios pruebas moleculares, estudios coloraciones
especiales, se debe diligenciar el formato control bloques retirados de archivo.

15. Cuando se entrega material histoldgico fuera del laboratorio se debe diligenciar el formato registro de entrega
de informes, bloques de parafina y laminas histolégicas ADT-PA-F-001A-002.

16. Cuando se haga ingresos de bloques de parafina y/o placas histoldgicas de otros centros de referencia o del
mismo laboratorio, se debe diligenciar el formato banco de muestras Patologia del Hospital Universitario de
Neiva; apoyado con el instructivo banco de muestras de patologia para el mejoramiento continuo del Hospital
Universitario Hernando Moncaleano Perdomo.

© o~

2. Archivo

Profesional Universitario y camilleros:
3. Entregar cadaver 17. Exigir elementos béasicos de proteccion personal a las entidades que retiran (Tales como: overol, botas de
caucho, guantes, tapabocas, gorro).
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18. Solicitar fotocopia y Certificado de defuncién y boleta de salida de cadaveres a la entidad que retira.

19. Hacer entrega de cadaver y/o feto a la funeraria, SIJIN, CTI, previo diligenciamiento del formato de entrega de
cadaver DT-PA-F-001L (Colocar nombres completos, numero documento de identidad, entidad que retira,
fecha, hora con letra legible).

20. Firma de boleta de salida (Colocar firma, fecha y hora de entrega).

21. Realizar una correcta identificacion del paciente (Comparar Certificado defuncion, boleta de salida y rotulo de
cadaver).

1. En caso de no tener familia, la trabajadora social debe gestionar los recursos para la inhumacion del cadaver
(realizar acta de inhumacion firmada por el Gerente, subgerente Técnico Cientifico, Coordinador de servicio
ambulatorios, coordinador departamento de patologia y trabajo social) proceso que se encuentran en
Manuales HUN — Trabajo Social — Manuales: AU-TS-M-002A, Versién 02, Marzo 18 de 2018, Pagina 18 — 19
item 3.2.2, donde se especifica que se debe hacer exactamente.

22. Realizar y diligenciar el registro incidente (Si aplica).

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO ADT-PA-F-001-007

NOMBRE Descarte, Disposicion final (fetos y amputaciones), aseo y lavado de recipientes plasticos.

RESPONSABLE oo . - . . .

OPERACIONAL Citohistotecnologo, Auxiliar Administrativo y/o patologia (Morgue), personal aseo asignado.

OBJETIVO Dar adecuada disposicion final a los residuos, muestras (fetos, amputaciones) segin PGIRHS, obtener oportuna

limpieza y lavado de las areas de trabajo, entrega de recipientes plasticos a salas de cirugia (empaque de muestras).

Recurso fisico: Libro PGIRHS, Formato control diario de especimenes quirdrgicos, Implementos aseo (escobas,
traperos, Detergente en polvo, Hipoclorito de sodio, Bidones con capacidad 5galones), bolsas plasticas, Libro actas de
inhumacién de cadaveres, Recipientes plasticos, Certificado de defuncién, formato autorizacion de incineracién
RECURSOS NECESARIOS | (diligenciado y firmado por la mama).

Recurso tecnolégico: Equipo de Cémputo, Impresora, software institucional, articulos de papeleria.

Recurso Humano: Secretaria de Patologia, Citohistotecnologo, Auxiliar de Laboratorio y/o Patologia, personal de
aseo asignado.
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REGISTROS GENERADOS

Registro en el libro de entrega de recipientes a salas de cirugia.

Registro (Nombre completo, nimero de identificacion, tipo de muestra, fecha, hora y firma de quien entrega y recibe)
formato control diario de espécimen quirdrgico.

Registro en el libro actas de incineracién (trabajadoras sociales).

Registro libro PGIRHS (fecha, érea, tipo material descartado, peso y firma de quien entrega y recibe).

e Recuerde realizar una correcta identificacién de la muestra a descartar (sistema).

ADVERTENCIAS . . .
ESPECIFICAS e Realizar el aseo oportuno los dias asignados.
e Verificar correcto diligenciamiento del acta de inhumacioén de cadaveres.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Descarte y lavado de

El descarte se debe realizar dia de por medio (para el caso de amputaciones y fetos los dias martes y jueves).
Realizar escaneo general por los dias a descartar.

Verificar en el sistema la respectiva firma del caso a descartar (amputaciones y fetos).

Depositar el formol residual en bidones de 5 galones.

Desechar los restos en bolsas rojas (recorrido diario por parte de los vigias).

oukhwnN

Para el lavado de recipientes plasticos:

e recipientes plasticos 7. Luego del descarte se debe retirar el rotulo de cada uno.
8. Colocarlos en solucion de agua, jabon en polvo e hipoclorito de sodio.
9. Refregar hasta obtener un éptimo estado de limpieza.
10. Enjuagar y dejar secar.
11. Hacer entrega (con tapa) y registro en formato entrega de recipientes para empacar muestras a salas de
cirugia para su respectiva firma en formato Entrega de Recipientes a Salas de Cirugia XXXXXXXXXXXX
(registrando cantidad, fecha, hora y tamafos, firmas recibido y entrega).
Para las muestras y liquidos:
12. Luego de registrar en el libro PGIRHS (fecha, area, tipo material descartado, peso y firma de quien entrega y
recibe, liquidos en area de histologia) entregar a los vigias.
. L 13. Recorrido debe ser a diario.
2. Disposicion final

Para los fetos:
14. Informar a las trabajadoras sociales para tramites de retiro usuario fallecido sin familia o incineracion (Las
trabajadoras sociales deben gestionar el acta de incineracion con la jefe del servicio, recoger firma de

\
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autorizacioén de los padres, anexar certificado de defuncién) proceso que se encuentran en Manuales HUN —
Trabajo Social — Manuales: AU-TS-M-002A, Version 02, Marzo 18 de 2018, Pagina 18 — 19 item 3.2.2, donde
se especifica que se debe hacer exactamente.

15. Recepcionar documentos (certificado de defuncion y autorizacién de incineracion firmado por los padres) y
registro en el libro de incineracion de cadéveres (por parte de trabajo social, registra Nombre y apellidos,
documento de identidad, firma trabajadora social).

16. En caso de no tener familia, la trabajadora social debe gestionar los recursos para la inhumacién del cadaver
(realizar acta de inhumacién firmada por el Gerente, subgerente Técnico Cientifico, Coordinador de servicio
ambulatorios, coordinador departamento de patologia y trabajo social) proceso que se encuentran en
Manuales HUN — Trabajo Social — Manuales: AU-TS-M-002A, Versién 02, Marzo 18 de 2018, Pagina 18 — 19
item 3.2.2, donde se especifica que se debe hacer exactamente.

17. Realizar y diligenciar el registro incidente en la recepcion de cadaveres, fetos y piezas de amputacion en la
morgue (Si aplica, Auxiliar de patologia).

18. Registrar en el formato de control diario de especimenes quirargicos (Nombre completo, nimero de
identificacion, tipo de muestra, fecha, hora y firma de quien entrega y recibe) para su posterior entrega y firma
a los vigias.

19. Luego de registrar en el libro PGIRHS con lo demas a descartar.

Para las amputaciones:
20. Registrar en el formato de control diario de especimenes quirtrgicos (Nombre completo, nimero de
identificacién, tipo de muestra, fecha, hora y firma de quien entrega y recibe) para su posterior entrega y firma
a los vigias.
21. Luego de registrar en el libro PGIRHS. Con lo demds a descartar.

3. Aseo

22. Se debe realizar aseo general (lavado pisos, paredes, mesones y pocetas) del area de la macroscopia dia de
por medio por el personal de aseo asignado.

23. Se debe realizar aseo en el area de la morgue (pisos, paredes y puerta entrada) dia de por medio o las veces
gue lo amerite por el personal de aseo asignado.

24. Para el aseo de las neveras y camillas de la morgue se realizara por parte del auxiliar de patologia.
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CODIGO ADT-PA-F-001-008
NOMBRE Inventarios — Reactivo Vigilancia — Rotulacién de reactivos.
RESPONSABLE Citohistotecnologo, Auxiliar Administrativo y/o secretaria, Coordinador de Patologia, Profesional Universitario,

OPERACIONAL

Tecnoblogo.

OBJETIVO

Diligenciar correctamente para existencias en tiempo real la tabla dinamica en Excel (Inventarios: Inmunohistoquimica,
secretaria, histoquimica, Histotecnélogos); Aplicar adecuadamente Manual Reactivo Vigilancia y Realizacién de rétulos
de todos los reactivos utilizados en el laboratorio.

RECURSOS NECESARIOS

Recurso fisico: Formatos diligenciados, Rétulos, Papel Contac.
Recurso tecnolégico: Equipo de Cédmputo, Impresora, software institucional, articulos de papeleria.
Recurso Humano: Secretaria de Patologia, Citohistotechologo, Tecnélogo, Profesional Universitario.

REGISTROS GENERADOS

Registro formato control temperatura, humedad reactivos en el laboratorio de patologia XXXXXXXXXXX.
Registro Tabla Dindmica en Excel Inventarios y pedidos Inmunohistoquimica, secretaria, Histoquimica,
Histotecndlogos.

Registro en Excel para elaboracién de rétulos segin normatividad.

Registro formato programa Nacional de Vigilancia Post Mercado, Reactivos de Diagnostico Invitro RDIV.

e Recuerde realizar una correcta identificacion de los reactivos a rotular.

ADVERTENCIAS e Recuerde diligenciar correcta y oportunamente las Tablas Dindmicas de Excel.
ESPECIFICAS ¢ Realizar los reportes de reactivo vigilancia en los tiempos establecidos (Trimestral)
e Recuerde que todo reactivo, mezcla y/o preparacion debe estar rotulado dentro del laboratorio de patologia.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
e Se llevan en Tabla Dinamica en Excel, donde se alimenta a diario para tener un Stock real y poder hacer
seguimiento a todo el consumo mensual mas controlado del laboratorio, también se debe consultar para
proyectar el pedido nuevo.
e Se deben hacer los pedidos y comparativo Entradas Vs Salidas en el formato GAF-SU-F-001E, Version 03,
1. Inventarios Octubre 2017; de todo lo que se solicita al laboratorio, o que se pidi6 Vs lo que se recibid.
Para Tabla Excel Inventarios y pedidos Inmunohistoquimica:
1. Registro llevado por el Citohistotecnologo asignado con la siguiente informacion: Se maneja con N° de lote,
nombre de reactivo, marca, cédigo almacén, fecha de vencimiento, dias para vences (Este nos informa la

\

= vb | Corazén para servir i



OSPITAL

NIVERSITARIO

HERNANDO MONCALEANQ PERDOMO
Empresa Social del Estado

MACRO PROCESO: GESTION DE APOYO DIAGNOSTICO Y

COMPLEMENTACION TERAPEUTICA FECHA DE EMISION:
AGOSTO 2021

VERSION:03
CODIGO: ADT-PA-C-001

PROCESO: ATENCION POR EL LABORATORIO DE
PATOLOGIA

PAGINA: 37 de 40

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

2.
3.
4

Para Tabla Excel Inventarios y Pedidos Histoquimica:

5.

© N

Para Tabla Excel Inventarios y Pedidos Secretaria:

9.

10.
11.
12.

Para Tabla Excel Inventarios y Pedidos Histotecnélogos:
13.

14.
15.
16.

cantidad de dias que faltan para vencer el reactivo), existencias iniciales a la fecha que se comienza a
diligenciar el inventario, unidad de medida, entradas (Se va ingresando cada que llegue un nuevo pedido),
salidas (Se va ingresando cada vez que se utilizan los anticuerpos), Existencias en Stock, total en Stock,
unidad de medida en viales, pedido, registro sanitario, orden de despacho.

Se debe diligenciar a diario y cada que se utilicen los anticuerpos.

Se guardara con contrasefia y la manejara el Citohistotecnologo asignado.

Cada que llegue nuevo pedido se debe hacer el ingreso en Entradas.

Registro llevado por el Citohistotecnologo asignado con la siguiente informacion: Se maneja con codigo de
pedido, nombre de reactivo, marca, N° de Lote o Ref., Fecha de vencimiento, Existencias iniciales a la fecha
de ingreso, cantidad, presentacion, entradas, salidas, Stock, presentacion N2, pedido, CAS, Registro Sanitario.
Se debe diligenciar a diario y cada que se utilicen los reactivos.

Se guardaréa con contrasefia y la manejara el Citohistotecnologo asignado.

Cada que llegue nuevo pedido se debe hacer el ingreso en Entradas, registrar su peso bruto, rotular con
numero interno asignado.

Registro llevado por la secretaria del servicio con la siguiente informacién: Se maneja con cédigo de pedido,
Producto, Existencias Iniciales a la fecha de ingreso, Unidad de Medida, Presentacion, Entradas, Salidas,
Stock, Unidad de Medida, Pedido.

Se debe diligenciar a diario y cada que se soliciten productos.

Se guardara con contrasefia y la manejara la secretaria.

Cada que llegue nuevo pedido se debe hacer el ingreso en Entradas.

Registro llevado por el Citohistotecnologo asignado con la siguiente informacién: Se maneja con cdodigo de
pedido, Producto, existencias iniciales, unidad de medida, Entradas Salidas, Stock, Unidad de Medida, Pedido.
Se debe diligenciar a diario y cada que se soliciten insumos.

Se guardara con contrasefia y la manejara el Citohistotecnologo asignado.

Cada que llegue nuevo pedido se debe hacer el ingreso en Entradas.
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2. Reactivo Vigilancia 17. Se deben realizar tareas segiin Manual Reactivo Vigilancia ADT-BS-M-003, Paginas 38 y 40, Patologia.

18. En Excel se encuentra archivo Matriz de Peligros Quimicos y etiquetas donde se encuentra montada la
caracterizacion de peligrosidad de los productos quimicos de acuerdo con lo establecido por Sistema
Globalmente Armonizado y que es de obligatorio cumplimiento con base en el Decreto 1496 de 2018; asi
mismo la hoja con el nombre de etiqueta, donde se podran generar e imprimir las etiquetas para los productos
guimicos existentes en el servicio.

19. Se deben generar y rotular todos los envases con reactivos y mezclas utilizados en el laboratorio de patologia

3. Rotular Reactivos y area de la Macroscopia.

20. El rotulo debe llevar: Nombre del reactivo, concentracién a preparar, fecha de preparacion, preparado por,
nombre de la coloracion especial al cual pertenece, pictograma, logos de la institucidon; se debe pegar en la
cara frontal del envase o caneca a rotular.

21. Se debe tener exhibida la matriz de riesgos en el laboratorio.

22. Las fichas de datos de seguridad permaneceran por WeTransfer para hacer la respectiva descarga y consulta
y asi mantener la informacién tanto en fisico como en digital.

9. INDICADORES DE GESTION

Gestion Eventos

Promedio de Tiempo en la realizacion y entrega de resultados
Proporcion de PQRSF derivadas de la Oportunidad

Gestidn de eventos en salud publica.

10. PROCESOS INVOLUCRADOS

e Todos los procesos asistenciales de la Institucion.
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11. IDENTIFICACION DE RIESGOS
Ver Matriz de Riesgos Gestion/Clinico Patologia
12. ELABORO, REVISO Y APROBO
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE:
Jorge Eliecer Gordillo

Luis Carlos Rivera Medina

NOMBRE:
Esperanza del Pilar Méndez Vargas

Marleny Quesada Losada

NOMBRE:

Emma Constanza Sastoque Mefaca

CARGO:

Profesional Especializado Laboratorio de
Patologia

Profesional Universitario Unidad de
Patologia

CARGO:
Profesional Universitario Area de la Salud
de Apoyo a la Subgerencia Técnico-Cientifica

Jefe Oficina Planeacion, Calidad y Desarrollo
Institucional

CARGO:

Gerente

FECHA: Julio 2021

FECHA: Agosto 2021

FECHA: Agosto 2021
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13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

01

Febrero 2018

Se realizo la creacion del proceso y se eliminaron los siguientes documentos ya que el
mismo los contempla:

ADT-PA-P-001-001 Citologia V1

ADT-PA-P-001-02 Biopsias y especimenes Quimicos V1

ADT-PA-P-001-003 Manejo de cadaveres (incluyendo muerte fetal) V2

ADT-PA-P-001-004 Biopsia por Congelacion V2

ADT-PA-P-001-006 Autopsia clinica V1

ADT-PA-P-001-007 Registro, traslado y recepcién de muestras y/o especimenes V1

Por otro lado, se crea el proceso de acuerdo a la nueva metodologia de gestién por
procesos, alineando los mismos con la politica de calidad, objetivos estratégicos,
estandares de acreditacion en salud y fomentando en cada uno de ellos la inclusion de la
cadena cliente proveedor, advertencias generales y especificas, ubicacion en el mapa de
procesos, metodologia 5W1H y la identificacibn de necesidades y expectativas de los
clientes de cada proceso.

02

Agosto 2021

Se ajusta el proceso en el numeral 11 Identificacion de los riesgos por actualizacion de los
riesgos segun nuevos lineamientos de la Metodologia de Gestidon del Riesgos Institucional
vigente.

Quedando de la siguiente manera: Ver Matriz de Riesgos Gestién/Clinicos Patologia, la
cual se encontraran en el icono en Manuales HUN en la carpeta Matrices de riegos por
Macroprocesos — Misional-Gestién de Apoyo DX-Complementacion.
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