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.  INTRODUCCION

TS

Los Laboratorios Clinicos y Bancos dg | Sangre del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social para la optimizacion de los recursos,

centraliza pruebas de baja demanda y de alta espeéia izacion en los Servicios

de las Unidades Asistencjales que cuentan con la ca )aLidad instalada para ser

procesadas.

El presente Manual describe, estandariza gf norma los procesos de

envio, recepcion de muestras y pacientes, cuando a+erite, a otros Laboratorios
Clinicos y Bancos de Sangre del Instituto, asi como el procedimiento de
|

entrega de resultados;|agemas proporciona orientadioh de varias fuentes que

p—

se incorporan a un conjunto de buenas practicas de Laboratorio y Bancos de

Sangre que abarcan pfo¢esos pre analiticos, de manera que cumplan con los

requisitos publicados pary la recoleccién y el manejo de muestras.

El contenido de este Manual estara sujeto a revision y actualizaciones
periédicas por parte de| Nicleo de Gestion de Galidad de la Seccion de
Laboratorios Clinicos, Baupcos de Sangre y Patologia del Departamento Médico

de Servicios Técnicos.
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Optimizar costos de produccion de los Laboratarios Clinicos y Bancos de
Sangre al referir prugbas de alta especializacion o de baja demanda a
Unidades con mayor gapacidad instalada.
Establecer que los Laboratorios Clinicos y Bancos de Sangre con mayor
diversidad de pruebas apoyen a otros servicios |en la realizacioén de estas,
generando resultados oportunos y confiables | para brindar un servicio
eficiente al afiliado y derechohabiente.
Estandarizar los registros para referencia de muestras o pacientes y entrega
de resultados.
Determinar las condicjones y requisitos que deben cumplir las muestras que
seran referidas a otfos Laboratorios Clinicos y |Bancos de Sangre del
Instituto.
Definir las responsabijlidades del personal que Interviene en la referencia,
recepcion de muestrab# y entrega de resultados.
:|C
i CAMPO DE APLICACION 4.?;;\-.51“
&5 N
| o 32 SN
El presente Marjual es aplicable a los Labgrgtorios Clinicos y Bancgs "\~
de Sangre involucrados gn los procesos pre analiticJos que incluyen la solicittfcf%0 N
de analisis, preparacion|e identificacion del pacienhe recoleccion, transporte, "
recepcion y almacenamignto de la muestra.
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OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFIC

Estandarizar y norm
muestras y pacientes

Bancos de Sangre del Instituto, asi como el pr

resultados.

,0S

II. OBJETIVOS

ar los procesos de envﬂ
cuando amerite, a otro

io

L

recepcion/rechazo de
aboratorios Clinicos y/o

scedimiento de entrega de
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de vigilancia epidemiologica.

IV. NORMAS GENERALES

A4

. Clasificacion y categorizaciéon de Establecimientos Quimico-Biolégicos
(CAYCEQ) en su ultima versién autorizada.

. Norma Técnica No. 22:2019-DRACES, Laboratorip de diagnéstico clinico y/o

- Norma COAGUANORINTG ISO 15189 en su ultimalversion autorizada.

.Norma Técnica Guatemalteca NTG/ISO/TS 20658 Requisitos para la

Recoleccion, Transporte, Recepcion y Manejo de Muestras.

2018, 958 — 974.

. Asociacion Americana de Bancos de Sangre, Manual Técnico 18 Edicion

. Manual de Normas|y Procedimientos de l3s | Dependencias Medico

Hospitalarias del IGSS| Acuerdo 6-2013 de Geren cia o normativa vigente.

. Acuerdo 1/2014 de Gerencia, delega en cada uj
Instituto, la facultad |de aprobar mediante re
organizacién y de ngrmas y procedimiento de
encuentren bajo su linea jerarquica de autoridad

-

o de los Subgerentes del
ﬁolucién los manuales de

las dependencias que se
b ambito de competencia y

establece los lineamientos técnicos para su elaboracion y aprobacion.
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Manual de Normas y Procedimientos pa;La !Ia Referencia de los
Servicios de Laboratorio Clinico del Instituto G témalteco de Seguridad Social

NORMAS ESPECIFICAS

Requisitos y recamendaciones de buenas practicas en el orden del flujo
del proceso, para la recoleccion, manejo, transport )) recepcion de muestras.
Ver figura 1a 'y 1b.

DEL PERSONAL A CARGO DEL PROCESO DE DERIVACION DE MUESTRAS

|

e Todo el personal invglucrado en el embalaje, etiquétado y envio de material
biolégico debe estar adecuadamente capacitado y ser competente.
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DEL PERSONAL DE LA UNIDAD REFERENTE
1. Personal de Laboratori
a. Debe asignar a un profesional que se encarguJe de la logistica del envio y
recepcion de resultados a las Unidades de Referencia.
b. Antes de cualquier gnvio de materiales biologidos, el profesional asignado
debe considerar lo giguiente:
e Coordinar con el profesional encargado de ILa Ibgistica de recepcion del
laboratorio de la [Unidad Receptora.
o |dentificar, clasificar, embalar y garantizar la|calidad de la muestra en la
fase pre analitica
|
e Marcar el paguete como “‘muestras bi l6gicas” segun etiqueta
estandarizada (ver anexo No. 1).
o Asegurar la docimentacion correcta de todas las muestras bioldgicas
destinadas al transporte.
c. Preparar la documentacion necesaria. ,\@g‘;‘,‘f’%éﬁzﬁ
C
d. Documentos de enyio: o SU[;(,;[}%;%L
DG, e S,
e Formulario de derivacion de muestras, originally copia. /‘?4,’; k
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e Formularios SPS-

o formas vigentes, emitidos por el Médico tra

e Cuando aplique,
prueba solicitads
Ministerio de Sé
Referencia
http://portal.Ins.g

se debe colocar la Ficha
de acuerdo a los requeri
ud Publica y Asistencia
el Laboratorio N
b.gt/media/attachments/20!

35 al SPS-38 “Solicitud dé examenes de laboratorio”

a"\te.

épidemiolégica, segun la
ientos establecidos por el

Sacial. (ver el manual de

cional de Salud,

muestras-lcs-1 0.

(@ EE (6 EE © N

df ).

e. Embalaje de las muestras bioldgicas:

L

o Asegurar las mugstras cumpliendo las norme

e Cumplir con las gondiciones de temperatura

de cada muestra

2. Personal encargado dg

el transporte.

a. El personal asignac
asi como el equip
muestra que se refi

b. Debe tomar las siguientes medidas: 3

e Establecer la ryta mas corta y segura p
oportuna al Labdratorio Clinico o Banco de &

¢ Verificar que el

o ldentificacion
o Documentacid

o Embalaje corrg

o Asegurar la c?dena de frio.

o debe portar el gafete de
de proteccion personal ¢
re.

—

vio cumple con:

n

acto

1/05/20/manual-toma-de-

T

s de bioseguridad.

, segun los requerimientos

» guarda y custodia de las muestras biolégicas durante

identificacion institucional,
e acuerdo con el tipo de

ara garantizar la entrega
angre receptor.

etiquetado de las muestra’:g biolégicas
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|

3. Envio de pacientes al Laboratorio Clinico de la U idad de Referencia

nes especiales en la toma
|| Laboratorio Clinico que
I

|

a. Esto aplica para pn”ebas que requieren condic'
de muestra, referir|directamente al paciente
procesara la prueba, de la siguiente manera:

b. El profesional que [se encargue de la |OgISt|C del envio y recepcion de
resultados a las Urjjdades de Referencia debe a/razonar en el reverso de
la solicitud la siguignte leyenda: “En este Laboratorio Clinico no se realiza
la prueba descrita, |por lo que se solicita que e: atienda al paciente y se
realice la prueba’. (I

c. La solicitud del examen debera llevar firma

!

sello del profesional, asi
' |

como el sello del Servicio.

|

)

d. Debera anadir notg informativa del Laborator 'de Referencia al que se
presentara el paciente (segun lo establecido n el Manual de Toma de
Muestra). Colocar|p en las referencias. ]W i

i

No se proporcionaran resultados en forma vérb{al
|
PERSONAL DE LA UNIDAD DE RECEPTORA

1. Debera asignar a un profesional que se encargue|de obtener las autorizaciones
necesarias de las areas técnicas de los serviéiob de Laboratorio Clinico y
Bancos de Sangre donde deberan ser procesadé las muestras referidas, para
coordinar la recepcior||adecuada con el laboratori r‘ieferente.

|

un Profesional Quimico Bidlogo o Técnico de Laboratorio

ue la documentacién y las muestras biologicas sean
sella de recibido/re I'Qazado los documentos

ordinar la recepcion oport pé de las muestras biolégi\ga-s‘.-fgs’: e
correspondientes. [ -

2. Se debera designar a
que debera revisar
correctas, firma
correspondientes.

3. Debera organizary c

y la entrega a las are m,

_3)

4. Debera organizar vy
provenientes de las
laboratorios referent
laboratorio de la Unid

- e
coordinar la recepcion [o;lortuna de los resu‘ij@é “’&ﬂ
areas técnicas de proc S0 para su retorno a; Zlos

s via electrénica o fisica|segun sea requerido po? eI}

d Referente. ' el

\L\ J Lo
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. Realizara la estadist
informa al jefe inmediato para que tome en cuenta la asignacion presupuestaria

correspondiente en Gf Plan Anual de Comprag -PAC- y asi contar con el
u f

abastecimiento oport

TRANSPORTE DE MUESTRAS

. Con el fin de evitar
asegurarse un adecugado embalaje y transporte

dispondra de proc
reglamentarios nacion

. Previo al transporte

cumpla con las espec

. Verificar que el emb

contenga la informaci
No. 1) para que e
corresponde.

. Debera asegurarse q

tenga contacto en ning

. Debera asegurarse ¢

todo el proceso de tra

. Cualquier desviacion

|
|
|
J

ca mensual de “Pruebas

|

0.
|
|
|

comprometer la integrid?jd:de la muestra, debera

le;muestra, para lo cual se

los!

dimientos sujetos a
les e institucionales.

requisitos legales vy

|
Hervisar que el embalaje

l

|
aje exterior en donde se transportaran las muestras

on del laboratorio destinatarid y remitente, (ver Anexo
situaciones de emergen i? se contacte a donde

%
|
i

e las muestras debera s
icaciones requeridas.

* |
.z | oo
e la documentacién que acomparia las muestras no
JGn momento con las muestras biologicas.
ue se mantenga la confidencialidad del paciente en
nsporte. |

de las condiciones amb'ierltales o demoras en el

. . | . ‘
transporte debera quedar registrado en las obse"vellmones del informe de la

hoja de derivaciones.

. Debera monitorear

garantizar la calidad,
transporte.

RECEPCION Y EVALU

e Todas las muestras r
forma sistematica de [acuerdo con los criterios documentados de ac

rechazo del laboratorip.

el J g

N\
T eRESTAA ..
\*9? 06

|
|

gn tiempo real al encargado del transporte para

N\
5‘3 ot
NY®
0 2

CION DE LA MUESTRA

by

|
I
|

de referencia procesadas” e

integridad y estabilidad de las muestras durante el (i

s ‘pﬂ's),
ANk

cibidas por el laboratorio deben revisarse y evaluarse en
eptacion-o|.

|
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NO ™

SEGUIMIENTO DE LAS

1. Debera asegurarse |
muestras al laboratorig

2. Devolucion de muestr

3. Retorno del embalaje

|
|
UESTRAS !
n'
de referencia. |

s con criterios de rechazo.!

rciario a la unidad referentj

GESTION DE RESULT

o Debe ser acordada
receptora a travées de
considere.

CONSIDERACIONES E

e Previo al envio de la

o Para el paciente (
para la toma de m

o Para el personal

involucra el transpg

REFERENCIAS POR DE

e Cada unidad debe vel|

de rutina.

0S

EDIIGSS, correo electron

SPECIALES
uestra, se debe considerar

Jnidad de referencia, hora
estra).

de transporte de muestra
rte de muestra).

:SABASTECIMIENTO

ntre los profesionales de |
co u otra opcién digital que se

-

|
|

i}
| s i
entrega de la documentacién que acompafia las

e]

|
!Ias unidades referentes vy

i

|

|

i .
pllan educacional:

riJ;) y condiciones necesarias

s /(referente al proceso que
|
|

ar por el correcto y oportuno! abastecimiento de pruebas
|

|

|

~40
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Manual u}e Normas y Procedimientos p#ra; la Referencia de los i
Servicios de Labpratorio Clinico del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
|
Procedimiento: No.1 REFERENCIA DE MUESTRAS BIOLOGICAS O
. Pasos[ 18J Formas| (1 |
( RESPONSABLE ) (jpaso) ( ACTIVIDAD |
\( ) —
INICIO
Quimico Bidlogo de la
Unidad Referente...... 01 | Coordina la dispombllldad de la recepcion y el
procesamiento de |as muestras bioldgicas con
Quimico Bi6logo de|la'Unidad Receptora.

02 | Supervisa la identifi ‘(,ablon clasificacion y embalaje
del paquete con las muestras biolégicas que seran
enviadas.

03 |Verifica y avala |la documentacion para el
transporte y envio de las muestras.

04 |Realiza plan educacional, de ser necesario, en
caso de pruebas| que requieren condiciones
especiales y envia a! paciente al Laboratorio dé
Referencia (ver Maqual de Toma de Muestra
institucional). '

Persona asignada a la

custodia de muestras.. 05 | Revisa muestras y dé)cumentacién para asegurar

(Mensajero, Enfermero, la concordancia ﬂre&ia a salir de la Unidad

Técnico de Laboratorio Referencia. ‘

o Piloto de la Unidad

Referente) 06 | Se presenta a la ventanilla de Laboratorio Clinico ¢
Banco de Sangre ||Receptor con documentos y
muestras. f

07 |Regresa a la llJn'idad Referente con lo$
documentos firmados' y sellados de recibido, asi
como informes de resultados de envios anteriores.

Personal designado de !
la Unidad Receptora..... 08 | Recibe y revisa la dpcumentacion. 17 %
% ‘Q, PIRE'S
! ‘{f'\\"r\)
09 | ¢Acepta documentas? G
o0 0“8(1 J
. r | . . jo -
09.1 Sl. Contintia en eI paso siguiente. “/,;”)d ‘
, ;
ATEL 09.2 NO. Devuelve muestra y anota motivo de S
& rechazo en el formulano SPS-996 o forma
oF vigente. Sale deyl procedlmlento
Oox N N
»\5 A N ODE
?'/,”‘}-\Qf 10 | Revisa muestra seg(in condici q,a‘é‘“s
"4«, ol A f",‘:' o 5 'Ao.;
. N a A
T A
3 9 -
(—'\1‘2-\ ’ gy * '\‘J
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Procedimiento: No.1 REFERENCIA DE MUESTRAS BIOLOGICAS i «~
| Pasos[ 18J Formas!\ a1 |
( RESPONSABLE ) (jpaso) ( ACTIVIDAD o |
(" 5
Personal designado de !
la Unidad Receptora..... 11 ¢ Acepta muestras?||

11.1 Sl. Continta én el paso siguiente.

11.2 NO. Devuelvé muestra y anota motivo de
rechazo en e| formulario SPS-996. Sale del
procedimienﬂo.,’

|
12 Firma, sella, anota lecha y hora de recepcién en el
documento de referencia, original y copia.
Secretaria/Técnico de ;
Laboratorio........ccoveuuenn 13 | Ingresa solicitud al sistema informatico del Servicio.
14 | Entrega muestras |a las areas correspondientgs
para su procesamiento.
15 | Envia resultados de muestras referidas a la Unidad

Solicitante por mesdfp de correo electronico |o

entrega resultados en fisico, verificando que el

Mensajero de la| Unidad Referente firme de

recibido, anotando fecha y hora.

|
16 | Archiva documentos' de respaldo del procego

(recepcion de muestras y envio de informes de

resultados). !

17 | Revisa la lista de resultados enviados por la Unidad

de Referencia y fir ra de recibido.

i o ELD L
18 | Entrega resultados| en el Servicio de la Uniggd®|c,
{ AL N 4

Referente. | 37 LA

| o SUBGIRIET.

FIN 3:;5;)@ Y
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torio Clinico del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

No. 1 Etiqueta Estandarizada para muestras biolégicas

Manual diNormas y Procedimientos para la Referencia de los
Servicios de Labo
VI. ANEXOS
1. Glos%rio
2. Figura1ay1b
3. Anex
4. Anexo No. 2 Modelo de Embalaje
5. Simbplogia utilizada en flujogramas
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GLOSARIO

1. DOCUMENTACION Papeleria que acompafia y cumple los requisitos para
la referencia de muejfstras biolégicas.

2. EMBALAJE: Recipignte o envoltura que contiene muestras biologicas de
manera temporal principalmente para agrupar| unidades pensando en su
manipulacion, transpprte y almacenamiento, clasificacién:

|
» Recipiente primarig: contiene la muestra biolégica, a prueba de filtraciones
-~ y debe estar etjguetado. Este recipiehte se envuelve en material
absorbente para ratener todo el fluido en caso de ruptura.

e Embalaje/envase |secundario: un segundo| recipiente a prueba de
filtraciones, que efcierra y protege al primario. Debe ser irrompible, con
tapa de cierre hermético y puede ir también envuelto en material
absorbente.

e Embalaje/envase gxterior: Los embalajes/envgses secundarios se colocan
en embalajes/envgses exteriores de expedicion con material amortiguador
adecuado. Los balajes exteriores protegen el contenido de los
elementos externgs, como dafios fisicos mientras se encuentra en
transito.

3. FICHA EPIDEMIOLOGICA: herramienta que se utiliza para la recoleccion,
analisis e interpretagion de datos especificos de|importancia epidemioldgica
o y administrativa del paciente y la muestra. ,
4. HEMOLISIS: Libergcion de la hemoglobina en el plasma o suero por
destruccion de glébulos rojos.

5. ICTERICIA: acumulacién de pigmentos biliares| en la sangre dotando a | ki«

< of fie v

muestra de plasma g suero de una coloracién amarillo intenso. S (A

O‘S (\-\" Nl !

, : & SUBGERCNIL:

6. LABORATORIO DE|{REFERENCIA: establecimiento que recibe muestréj;sgo)-mv---v--‘x\.”'_‘.{'
pacientes para un prpcedimiento e informe adicional o confirmatorio. ’f{g \_)w

Y
7 . \

7. LABORATORIO REFERENTE: establecimiento que envia muestras o
pacientes a un Seryicio de referencia para procedimientos que no realiza

L
internamente o(gara su confirmacion. iR \ £C0 0, S
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Manual d¢ Normas y Procedimientos parg la Referencia de los
Servicios de Laboratorio Clinico del Instituto Guakemalteco de Seguridad Social

8. LIPEMIA: muestras ﬁe plasma o suero que presentan turbidez o aspecto
lechoso debido al aumento de la concentracion cﬁe'lipidos o lipoproteinas.

9. MATERIAL AMORTIGUADOR: materiales blandos o elasticos que se
emplean para rellenar, dar forma, proteger o aumentar la comodidad de las
muestras embaladas,

10.MEDIO DE TRANSPORTE: lamina, tubo o contenedor con una solucion
solida/liquida para eltransporte y conservacién de la muestra biolégica.

. 11.MUESTRA BIOLG
o humanos, que ing
secreciones, sangre
otros que se transpo|

ICA: Son aquellas obtenidas directamente de
luyen, aunque no exclusivamente, excrementos,
y sus componentes, tejidbs e hisopos con tejidos y
an con fines de diagnésticj de enfermedades.

12.PLASMA: porcidn lig
coagulacién obtenid
centrifugacion.

uida de la sangre constituida por suero y factores de la
2 a partir de tubos con anticoagulante, posterior a la

TA: conjunto de todos| los elementos celulares
/suero.

13.SANGRE COMPLE
sanguineos y plasma

14.SUERO: porcion lig
coagulacion posteri

juida de la sangre obtenida a partir del proceso de
a la centrifugacion.

CONSERVACION DE LA MUESTRA: temperatura a
lerse las muestras biolégibas en todo momento que
serve su integridad, en caso de no ser procesada de
rma general para la conservacién de muestras en el
y Banco de Sangre, se emplean las siguientes

15. TEMPERATURA DE

la que debe mante
o permite que se con
inmediato. Como na
Laboratorio Clinico
temperaturas:

e Temperatura ambignte (15-25°C) VB[
| St %
e Temperatura de refrigeracion (2-8°C) o SU‘;’,F;».; Y
23~
<

e Temperatura de cgngelacion (0 a -20°C) 0

16. TEMPERATURA DE TRANSPORTE DE MUESTRA: temperatura a la que
debe ser mantenid | la muestra durante el proceso de envio, segun las

- o
normativas pertinentg
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FIGURA1a Proceso de L?boratorio Clinico/Banco de Sei\ngre que refiere

d Envlo de
Embalaje de

muestras

Gestion de la
Recepclén de la
(s) muestra(s)
con el
Laboratorlo de
Referencla

Extraccldn de
Muestra

FIGURA 1b: Proceso de H

muestras a
Laboratorlo de
Referencla

Identificaciény
Reglstro del
paciente

Personal responsable de la tomay
envio de la muestra al Laboratorio de
referencia

aboratorio Clinico/Banco de Sangre de referencia

Profesional encargado de recepcidn,
procesamiento y envio de resultados
de muestras provenientes de

Envio de
resultados al Archivo de
Laboratorlo que dpcumentaclén
reflere
Reglstroy Re
glstro de
valldaclén de Muestras
resultados
Procesamliento
de muestras
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Manual de Normas y Procedimientos para la Referencia de los
Servicios de Laboratorio Clinico del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

ETIQUETA ESTANDARIZADA PARA MUESTRAS BIOLOGICAS

ANEXO No. 1

. ESTE LADO
HAC!A ARRIBA

IDENTIFICACION DE ENVIO DE RAE - XX
MUESTRAS )R

ESPECIMEN DIAGNOSTICD f
MUESTRAS DE LABORATORID

UNIDTD REFERENTE (REMITENTE)

UNIDAD RECEPTORA (REFERENCIA)

EMBALADO SEGUN &CUERDO , NORMAA, QFICIC.... N, XXX

LAS MUESTRAS DEBEN CONSERYAR TEMPERATURA ENTRE 2 - 8'C, DURAMTE TODO EL
TRANSPORTE Y RECEPCION DE LAS MUESTRAS
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Manual de Normas y Procedimientos para la Referencia de los

Servicios de Labor,

torio Clinico del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

ANEXOQO No.

2

Material de proteccion
{para amortiguar golpes)
~N

Embalaje secundario

MODELO DE EMBALAJE

Esquema siﬁplificado de un triple embalaje
(segun normas clase 6.2 de O.N.U))

Sustancia absorbente

lenvase resistente en metal o plastico)

Recipiente primario

{tubo, frasco o0 ampolla sellada con
paredes gruesas)

Reciplente primario
de pldstico hermético

Reciplente secundario

I

En cantidad suficlente para absorboer
eventualmente la muestra (algodon
Hidréfilo u otro)

Documentos
__——— Que acompanian el envfo

Indicar en el exterior del pacuete la
direccion del laboratorio
destinataro y la informaclén del
expedidor (n° de teléfonoy Fax)
Utilizar una etlqueta segtin modelo

. Embalaje terciario

{envase sdlido con sellos firmes:

madera, metal, cartén)

de plastico hermético

Sustancia Infecclosa

Embalaje de material

absorbente (para liquidos)

Seccion transversal del paquete cerrado

Lista de contenidos Reciplente Los cierres requicren
e secundario — prAmedias positivos para
de pldstic garantizar el sellado 1=
he::\étk: 2 prucba de lugas \("“‘0\2’\' pR :
. X
Substancia > /
Embalaje Infecclosa (')‘-l?-’ N I b &
exterlor —¥ o« SUNAF
rigido 3‘3
v,
. Marca de certificacién 7 | Materiat de embataje ol N
Etiqueta de Sustancia del paquete por la ONU absorbente | (7
M. Identificacién
Nombre de envlo correcto del remitente o K
y nimero ONU destinatarto S
%
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ik
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‘Q{% Servicios de Labor|
p

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN FLUJOGRAMAS
Inicio o fin: Indica el principio o fin del flujo.
o Actividad: Describe las operaciones o actividades
Actividad que desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.
Direccion de Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
ﬂ:jool_ipea simbolos, sefialando el orden en que se deben
e union

d
<

realizar las distintas operaciones.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos 0 mas opciones.

Archivo
efinitiv

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Nota Aclaratoria

Nota Aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una explicacion de
ella.

Conector: Representa una conexiéon o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, dentro de la misma hoja.-

v“"\.
< ot

y _w 3 . A .\)
Conector de pagina: Representa una conexign o

—

enlace con otra hoja diferente, en la que corﬁj}ng@? L
el diagrama de flujo. —u O

VS| .
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Prestaciones en Salud’

RESOLUCION No. 1208-SPS/2024

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL. En Ia Ciudad de Guatemala, el d\oce de septiembre de dos mil
veinticuatro.

CONSIDERANDO:

CONSIDERANDO: @
Que es indispensable un instrumento administrativo que defina la informacién relacionada
con el funcionamiento y normativa institucional que sé debe proporcionar a los
trabajadores que contrata por primera vez el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y
que laboraran en el Servicio de Laboratorio Clinico de |as diferentes dependencias
médicas de la Institucion, tanto del area metropolitana comaq departamental, que cuentan
con el aludido Servicio.

POR TANTO,

El Subgerente de Prestaciones en Salud, con base en lo considerado y la delegacién de
funciones que le ha otorgado el Gerente en el Acuerdo 1/2014 de fecha veintisiete de
enero de dos mil catorce, Acuerdo No. 20/2022 de fecha uno de septiembre de dos mil

veintidés, y conforme a lo establecido en el Articulo 15 de la Ley Organica del Instituto ‘gﬁ’?‘es Jr:ég%

Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Copgreso de la Republica deg:; 2
Guatemala. 3¢ — "2
RESUELVE: gt%s RENTE =5
| X g
PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PRQCEPIMIENTOS PARA LA ’s?{,, f::’
REFERENCIA DE LOS SERVICIOS DE LABORATORIO | CLINICO DEL INSTITUTO .
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL”, el cual consta de veintidos (22) hojas WIEE D D
impresas Unicamente en su lado anverso, rubricadas y selladas por el suscrito en su\gg«o? AC’OfOC
calidad de Subgerente de Prestaciones en Salud y que forman parte de la presentgy fgﬁé
resolucion. ' 24 SURGHRENTE =5
3 59, {\gcf’
SEGUNDO. La aplicacién del Manual de Normas y Procedimientos para la Referencia de/’rfi 24
los Servicios de Laboratorio Clinico del Instituto Guatemqlteco de Seguridad Social, 7
corresponde al personal de los Servicios de Laboratorio Clinifo de las Unidades Médicas
que correspondan. "
¥ %
TERCERO. El presente Manual contiene introduccion, objetif/os generales y especificos, gﬂ;;
campo de aplicacién, normas generales y especificas, procedimientos y flujogramas. Yo, o
o R Q.ULLl}
AN s% %
' ~:;v ‘~-~£4 2?‘;:"3?5’*"&

7%. Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, C. A. PBX: 2412




Instituto Guatemalteco'de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud '

CUARTO. El cumplimiento e implementacion del contenido del Manual que se aprueba
por medio de la presente resolucién, sera responsabilidad del Jefe del Departamento
Médico de Servicios Técnicos, Jefe de la Seccién de Laboratorios Clinicos, Bancos de
Sangre y Patologia y de cada uno de los Jefes del Servicio de Laboratorio Clinico, que
dependen técnicamente de la referida Seccién, quienes segun su competencia, lo
deberan hacer del conocimiento del personal a su cargo.

QUINTO. Las modificaciones y actualizaciones que se necesite realizar al presente
Manual de Normas y Procedimientos que se aprueba, se realizaran a solicitud y propuesta
expresada por uno o mas Jefes de Laboratorio Clinico, con el aval de la Jefatura de |a
Seccion de Laboratorios Clinicos, Bancos de Sangre y Patologia y visto bueno de la
Jefatura del Departamento Médico de Servicios Técnicos, con la anuencia del Subgerente
de Prestaciones en Salud y el apoyo de las instancias técnicas designadas.

SEXTO. Cualquier situacion no contemplada expresamente o problema de interpretacién
que se presente en la aplicacion del Manual de Normas y Procedimientos que se aprueba
sera resuelta en su orden por el Jefe del Servicio de Laboratorio Clinico, la Jefatura de la
Seccion de Laboratorios Clinicos, Bancos de Sangre y Patologia, por el Jefe del
Departamento Médico de Servicios Técnicos y en Ultima instancia por el Subgerente de
Prestaciones en Salud, de conformidad con la normativa y lineamientos institucionales.

SEPTIMO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba con
la presente Resolucion, la Subgerencia de Prestaciones en Salud, por medio del
Departamento Médico de Servicios Técnicos debe divulgar su contenido mediante Boletin
Institucional y la referida Subgerencia debe remitir copia certificada a las dependencias
siguientes: a la Gerencia, al Departamento de Organizacién y Métodos, para su
conocimiento, al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, para su
publicacion dentro del Portal Institucional, y al Departamento Legal para su guarda y
custodia en el area de Recopilacién de Leyes.

OCTAVO. Se deroga la Resolucion No. 586-SPS/2016 de fecha veintinueve dev\“‘;& o
&) septiembre de dos mil dieciséis, asi como cualquier disposicion que se oponga a Ig§ _@ﬁiﬂig
dispuesto en la presente resolucion. 9%

L 5,
5 & %
DOCTOR FRANCISCQ JAVIER GODINEZ JEREZ gﬁs f
SUBGERENTE 1.
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Prestaciones en Salud

La Infrascrita Secretaria de la Subgerencia de Prestaciones en Salud del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social,

CERTIFICA:
La autenticidad de las fotocopias que anteceden, mismas que reproducen copia fiel de la
Resolucion nimero un mil doscientos ocho guion SPS diagonal dos mil veinticuatro
(1208-SPS/2024), de fecha doce de septiembre de dos mil veinticuatro, contenida en dos
hojas y el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA REFERENCIA DE
LOS SERVICIOS DE LABORATORIO CLINICO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL”, el cual consta de veintidés (22) hojas, numeradas, firmadas y
selladas por el Subgerente de Prestaciones en Salud del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social. En tal virtud, extiendo, numero, sello y firmo la presente fotocopia
certificada, haciendo constar que fue debidamente confrontada con su original, para

remitir al Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas con base en

el Articulo diez (10) del Acuerdo dieciocho diagonal dos mil siete (18/2007) del Gerente
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. La presente certificacion esta exenta del
pago del Impuesto de Timbres Fiscales de conformidad con los Articulos cien (100) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y diez (10), numeral uno (1) del
Decreto treinta y siete guién noventa y dos (37-92) del Congreso de la Republica de
Guatemala, y se extiende en la Ciudad de Guatemala, el dia dieciocho de septiembre de

dos mil veinticuatro.

8 4 @05%

7 Ao J g
(/- ij/ 2 3Ps §
Erica Rosario/del Carmen Ramds Alvarado
Secretaria “A” PELIR
Subgerencia de Prestaciones en Salud '\t;'oﬁ'_’ % ‘@o
S S, o2
Qa mo
‘ 33 CERENTE 2
Vo. Bo. \\ ’% 1@00“
DOCTOR FRANCISCO JAVIER GODINEZ JEREZ
Subgerente
Subgerencia de Prestaciones en Salud
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