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1. PROPÓSITO Y ALCANCE  

Se describe el proceso organizativo de recepción de pacientes y registro de solicitudes 

de petición analítica para pacientes atendidos en el área de Toma de Muestras del 

Laboratorio, con el objeto de llevar a cabo la toma de muestras biológicas para la 

realización de los análisis solicitados. 

2. DESCRIPCIÓN 

2.1. Área de Recepción de paciente 

Se dispone de un área que cumple los requisitos de forma que, su carga de trabajo 

puede realizarse sin comprometer la calidad del mismo. Para su diseño se ha tenido 

en cuenta, el flujo de pacientes, del material utilizado y del personal involucrado en el 

área con el objeto de asegura la comodidad y privacidad de los pacientes y optimizar 

el trabajo de los profesionales. 

Se encuentra situada en la planta baja del Centro Hospitalario. 

Los Profesionales Administrativos del Servicio se ocupan de la recepción de pacientes 

y del registro de solicitudes durante la jornada de mañana en días laborables. Se 

establece un horario ininterrumpido de 8:00-12:00 horas.  

2.2. Sistema automático de gestión 

El Laboratorio dispone de un sistema automático de gestión de Recepción/Sala de 

toma de muestras. Es un sistema modular de gestión e integración con el sistema de 

citación hospitalario, el sistema de petición electrónica, el Sistemas de Información del 

Laboratorio (SIL) y el Sistema de Información Hospitalario (SIH). Este sistema permite 

recuperar la fecha y hora establecida por el sistema de citación para la extracción, la 

información relativa a las peticiones a extraer, identificar al paciente mediante conexión 

al SIH, gestionar turnos de espera mediante un expendedor de etiquetas de códigos 

de barras personalizadas, en función de la petición, permitiendo gestionar prioridades. 

Mediante pantallas multimedia se asigna un box de toma de muestra y dependiendo 

de las peculiaridades del paciente, presenta al enfermero/a, mediante un terminal táctil 



 

Procedimiento General  
Recepción de Pacientes 

 

Edición: 01 Unidad Gestión Clínica de 
Laboratorios 

PG-HUVN-UGCL 

 

  Página 4 de 8 

 

Servicio Andaluz de Salud 

Consejería de Salud y Consumo 

interactivo la información del paciente y de los tubos/contenedores que deberá obtener. 

Esto también permite la explotación estadística de la información generada. Para más 

información, consultar el Manual del Sistema de Gestión de la Sala de Extracciones. 

3. MÉTODO OPERATIVO 

1. Información al paciente. Se mantiene actualizado un protocolo de las condiciones 

que debe cumplir el paciente antes de la toma de muestra para asegurar la calidad 

diagnóstica del resultado final de los análisis. (Ver Procedimiento General de 

Obtención de especímenes biológicos) 

Se proporciona información sobre las pruebas que requieren consentimiento 

informado y se dispone de algunas instrucciones escritas para pacientes (dieta, 

ayuno, fármacos administrados, recogida de orina de 24 horas,...). 

2. Identificación del paciente. Comprobación de la correspondencia entre la solicitud y 

la identidad del paciente. 

3. Verificar, si la solicitud contiene todos los datos identificativos necesarios y verificar, 

además, cuando proceda, que la solicitud se acompaña del Consentimiento 

Informado del paciente. 

4. Rechazo y/o aceptación de solicitudes. siguiendo los criterios de rechazo 

establecidos por el Laboratorio. Se rechazarán aquellas solicitudes que no 

cumplan los datos imprescindibles y que no puedan ser subsanados en el 

momento de la recepción, según lo descrito en el Procedimiento General de 

aceptación/ rechazo de solicitudes/ muestras. 

5. Aceptada la solicitud, obtener cita y peticiones a extraer al paciente mediante 

lectura del número de petición del volante y dar turno al paciente según cita o 

prioritario, de acuerdo con los circuitos preferentes establecidos por el Laboratorio. 

6. Generar etiquetas con el número de registro y turno asignado. Tantas como 

volantes tenga el paciente y otra, de resguardo, que se lleva el paciente a la sala 

de espera. 

7. Registro de peticiones mediante la aplicación para el escaneado de los volantes de 

petición, instalado en los puestos donde se realiza el registro de volantes y usado 

por personal administrativo. La aplicación cuenta con “almacenamiento digital” del 
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documento lo que permite disponer de la imagen desde cualquier punto. (Ver 

Procedimiento General de Sistema de Información del Laboratorio. Gestión de 

Registros. Trazabilidad). 

8. Comprobar que todas las pruebas se han incorporado al SIL correctamente. 

9. Adición de pruebas complementarias, especificadas en el apartado del formulario 

de petición analítica “otras determinaciones”. 

10. Validación de la petición. La validación de la petición genera la llamada del 

paciente al box de toma de muestras mediante pantallas TFT, instaladas en la sala. 

11. Funciones complementarias del área 

Distribución cuando proceda de las Encuestas de Satisfacción del Paciente. 

Información al paciente.  

Para más información, consultar Anexo al PG Organización Funcional del Laboratorio. 

Funciones de los Profesionales Administrativos. 

4. CIRCUITO DE CITACIÓN EN EXTRACCIONES 

 

El paciente acudirá a la Sala de Extracciones con una cita que le asignará el personal 

administrativo de los diferentes Servicios del Hospital, del Laboratorio o de Atención 

Primaria, en las agendas creadas al efecto en CitaWeb, que son las enumeradas a 

continuación: 

Sala de Extracciones: 08:00 h – 11:30 h 

Extracciones Preoperatorio: 08:00 h – 11:30 h 

Pruebas Funcionales: 08:00 h – 11:30 h (Curvas de glucosa, curvas de insulina, etc…) 

Los usuarios de las tres agendas descritas serán todos los Servicios del Hospital y 

Atención Primaria. 

Para la asignación de la cita no hay que crear solicitud, solamente hay que identificar y 

buscar al paciente, seleccionar la agenda deseada y asignar la cita. 
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5. ARCHIVO DE SOLICITUDES 

Las solicitudes se archivan en formato digital para dar respuesta a posibles 

reclamaciones del episodio. Las solicitudes en papel son retiradas del Servicio por una 

empresa dedicada a ello. Todas las solicitudes son escaneadas y quedan en 

almacenamiento digital en el Sistema de Información del Laboratorio (SIL). 

Las solicitudes que hayan requerido consentimiento informado, además de 

escanearlas quedando la imagen en el SIL, se envían semanalmente al Servicio de 

Documentación Clínica del Centro Hospitalario en formato papel para su archivo. 

6. REGISTRO 

Constará registro en el SIL de las solicitudes rechazadas, la causa y el responsable de 

la decisión, así como de las medidas adoptadas al respecto. 
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