Servicio Andaluz de Salud Procedimiento General - c—=t
Consejeria de Salud y Consumo Recepcion de Pacientes - I V\
HOSPITAL UNIVERSITARI(

VIRGEN DE LAS NIEVES

. .z Unidad Gestién Clinica de
Edicion: 01 Laboratorios PG-HUVN-UGCL

PROCEDIMIENTO GENERAL — HOSPITAL INIVERSITARIO VIRGEN DE LAS NIEVES -
UNIDAD DE GESTION CLINICA DE LABORATORIOS
(PG — HUVN - UGCL)

PROCEDIMIENTO GENERAL:
RECEPCION DE PACIENTES

Edicién: 01 Fecha de Aprobacién: 28/04/2023

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Grupo de Trabajo de la Unidad de

Gestién Clinica de Laboratorios de | Résponsable Interno Proyecto — Director de la Unidad
Anélisis Clinicos Responsables de Calidad

Pagina 1 de 8




Servicio Andaluz de Salud Procedimiento General -
Consejeria de Salud y Consumo Recepcion de Pacientes N I V\
HOSEITAL UNIVERSITARIC

VIRGEN DE LAS NIEVES

Unidad Gestién Clinica de

Edicién: 01 Laboratorios PG-HUVN-UGCL

INDICE

1. PROPOSITO Y ALCANCE ....ooviieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 3
2. DESCRIPCION ....oiiiiitiieieiiieieeeeeie ettt eese e s e enenes 3
2.1. Area de RecepCion de PACIENTE. ..........ccceveeueeueeueeieeieeeeieeeeteete e ee e 3
2.2. Sistema automatico de gesStiON...........ccoeveeeeiiiiiiiiiiiiie e 3
3. METODO OPERATIVO .....coiiiieiieeieeeee e eteeeeee e eese ettt etesae e eae s 4
4. CIRCUITO DE CITACION EN EXTRACCIONES........cocooieeeieee e 5
5. ARCHIVO DE SOLICITUDES. ...t 6
6. REGISTRO ..o 6
REGISTRO DE EDICIONES Y/O REVISIONES ..........ccuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnns 7

Pagina 2 de 8




Servicio Andaluz de Salud Procedimiento General .
Consejeria de Salud y Consumo Recepcion de Pacientes = V\
HOSPITAL UNIVERSITARIO

VIRGEN DE LAS NIEVES

. ez Unidad Gestién Clinica de
Edicion: 01 Laboratorios PG-HUVN-UGCL

1. PROPOSITO Y ALCANCE

Se describe el proceso organizativo de recepcion de pacientes y registro de solicitudes
de peticiéon analitica para pacientes atendidos en el area de Toma de Muestras del
Laboratorio, con el objeto de llevar a cabo la toma de muestras biologicas para la

realizacion de los analisis solicitados.

2. DESCRIPCION

2.1. Areade Recepcion de paciente

Se dispone de un area que cumple los requisitos de forma que, su carga de trabajo
puede realizarse sin comprometer la calidad del mismo. Para su disefio se ha tenido
en cuenta, el flujo de pacientes, del material utilizado y del personal involucrado en el
area 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 recepcién de pacientes
y del registro de solicitudes durante la jornada de mafana en dias laborables. Se

establece un horario ininterrumpido de 8:00-12:00 horas.
2.2. Sistema automatico de gestién

El Laboratorio dispone de un sistema automatico de gestiébn de Recepcion/Sala de
toma de muestras. Es un sistema modular de gestion e integracion con el sistema de
citacion hospitalario, el sistema de peticion electronica, el Sistemas de Informacién del
Laboratorio (SIL) y el Sistema de Informacién Hospitalario (SIH). Este sistema permite
recuperar la fecha y hora establecida por el sistema de citacion para la extraccion, la
informacion relativa a las peticiones a extraer, identificar al paciente mediante conexion
al SIH, gestionar turnos de espera mediante un expendedor de etiquetas de cdodigos
de barras personalizadas, en funcién de la peticion, 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 tactil
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interactivo la informacién del paciente y de los tubos/contenedores que debera obtener.
Esto también permite la explotacién estadistica de la informacion generada. Para mas

informacioén, consultar el Manual del Sistema de Gestion de la Sala de Extracciones.

3. METODO OPERATIVO

1. Informacion al paciente. Se mantiene actualizado un protocolo de las condiciones
gue debe cumplir el paciente antes de la toma de muestra para asegurar la calidad
diagnéstica del resultado final de los analisis. (Ver Procedimiento General de

Obtencién de especimenes bioldgicos)

Se proporciona informacién sobre las pruebas que requieren consentimiento
informado y se dispone de algunas instrucciones escritas para pacientes (dieta,

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

2. ldentificacion del paciente. Comprobacioén de la correspondencia entre la solicitud y
la identidad del paciente.

3. Verificar, si la solicitud contiene todos los datos identificativos necesarios y verificar,
ademds, cuando proceda, que la solicitud se acompafia del Consentimiento
Informado del paciente.

4. Rechazo y/o aceptacion de solicitudes. siguiendo los criterios de rechazo
establecidos por el Laboratorio. Se rechazaran aquellas solicitudes que no
cumplan los datos imprescindibles y que no puedan ser subsanados en el
momento de la recepcion, segun lo descrito en el Procedimiento General de

aceptacion/ rechazo de solicitudes/ muestras.

5. Aceptada la solicitud, obtener cita y peticiones a extraer al paciente mediante
lectura del numero de peticion del volante y dar turno al paciente segun cita o

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

6. Generar etiquetas con el nimero 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 aplicacion para el escaneado de los volantes de
peticidn, instalado en los puestos donde se realiza el registro de volantes y usado
por personal administrativo. La aplicacién 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 Informacion del Laboratorio. Gestion de

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

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

de peticidn analitica “otras determinaciones”.

10. Validacion de la peticion. La validacion de la peticion genera la llamada del

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

11. Funciones complementarias del area

Distribucion cuando proceda de las Encuestas de Satisfaccién del Paciente.

Informacion al paciente.

Para mas informacién, consultar Anexo al PG Organizacion Funcional del Laboratorio.

Funciones de los Profesionales Administrativos.

4. CIRCUITO DE CITACION EN EXTRACCIONES

El paciente acudird a la Sala de Extracciones con una cita que le asignara el personal
administrativo de los diferentes Servicios del Hospital, del Laboratorio o de Atencion
Primaria, en las agendas creadas al efecto en CitaWeb, que son las enumeradas a
continuacion:

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 seran todos los Servicios del Hospital y
Atencion Primaria.

Para la asignacion 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 Informacion del Laboratorio (SIL).

Las solicitudes que hayan requerido consentimiento informado, ademas de
escanearlas quedando la imagen en el SIL, se envian semanalmente al Servicio de

Documentacion Clinica del Centro Hospitalario en formato papel para su archivo.

6. REGISTRO

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

la decision, asi como de las medidas adoptadas al respecto.
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