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59. PROCEDIMIENTO PARA LA  RECEPCIÓN Y RECHAZO DE MUESTRAS 
 1.0      Propósito

1.1  Verificar los lineamientos establecidos en el Manual para la Toma, Envío y Recepción de Muestras; para la recepción de los especímenes enviados al InDRE que nos permitirá estandarizar los procesos, facilitando las actividades del personal a cargo y  establecer los lineamientos para la distribución y notificar el rechazo de muestras, utilizando el formato REMU-F-11 para  informar oportunamente de las causas que lo originaron. 

 2.0      Alcance

2.1  A nivel interno el procedimiento es aplicable al  Instituto de Diagnóstico y Referencia                                        Epidemiológicos.

   2.2  A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal de los Laboratorios Estatales de Salud  Pública y del Sector Salud Público o Privado.

3.0      Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1 De los jefes.

· Los  Jefes de Departamento, de laboratorio o el  personal designado en ausencia de los anteriores, son los únicos  autorizados para aceptar o rechazar la(s) muestra(s) cuando esta(s) no cumple(n) con los requisitos .estipulados

3.2   Jefe del área de recepción de muestras.

· Supervisa que todas las actividades del área se lleven a cabo conforme a los   procedimientos establecidos para cada una de las actividades.

· Elabora informes mensual y trimestralmente del número de muestras recibidas y rechazadas a la jefatura de control de muestras y servicios

3.3  Responsable de recepción de muestras

· Supervisa  que todos los procedimientos  se efectúen  conforme a lo establecido   para cada una de las actividades.
· Notifica mediante el formato REMU-11 firmado por el personal autorizado, las razones  del rechazo de la(s) muestra(s) al usuario.
· Guarda una copia del registro para el archivo según lo estipulado en los procedimientos: REMU-P-06
3.4 Laboratorio

· Verifica que las muestras cumplan con las políticas de aceptación de especímenes establecidas en el Manual de Toma, Envío y Recepción de Muestras para Diagnóstico del InDRE.

·  Informa a REMU de cualquier rechazo de las muestras mediante el formato REMU-F-11 que deberá elaborarse en computadora.
 4.0      Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de Muestras


	1.1  Verifica que la muestra venga con la  documentación requerida para la recepción de  muestras. Debe cumplir por lo menos con  lo estipulado en  los puntos: a) ó b)

a) a) Solicitud por escrito en hoja membretada, sellada     

b)      y firmada por el médico solicitante.
c) b) Formato único de envió de muestras.
d) c) Resumen de historia clínica, tipo de muestra, 

e)     diagnostico presuntivo y estudio solicitado.
f) d) Ficha de depósito bancario (clientes foráneos) 

1.2 Verifica que la solicitud de diagnóstico contenga los siguientes datos: 

· Tipo de muestra acorde al estudio solicitado

· nombre completo del paciente 

· fecha de toma de la muestra

· Inicio de manifestaciones clínicas (signos y síntomas)

1.3 Verifica la  temperatura en cuanto abra el paquete. 

1.4 Verifica que el recipiente primario de la muestra sea el que este especificado por el laboratorio para el análisis solicitado.
1.5 Sella de recibido sí los documentos y lo(s) recipientes cumplen con los puntos anteriores, colocar las iniciales de la persona que verifica y anotar la temperatura de las muestras, sobre el sello. Fig. 1
Fig. 1
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1.6 Marca el estudio requerido con tinta  amarilla y con pluma el tipo de muestra recibida, una vez terminada esta primera verificación.  Ejemplo: 

Diagnóstico de brucela
2 Sueros

1.7 Indica al cliente que pase a trabajo social para que se le aplique  el Formato de Control por Estudios (CDML-F-02), si la prueba solicitada  tiene  costo. En el caso de las muestras foráneas, el pago se realiza mediante un depósito bancario, que debe adjuntarse al resto de los documentos requeridos para tramitar el Recibo Único de Ingresos.    (REMU-P-09). 

Están sujetos a pago, sin excepción: Particulares, IMSS e  ISSSTE.
Los Hospitales que pertenecen a la Secretaria de Salud como: Hospital General de México, Hospital Juárez, Hospital Infantil, Hospital de Perinatología, Hospital Manuel Gea González, así como Centros de Salud del Distrito Federal y LESP únicamente pagan los siguientes estudios:


PCR para tuberculosis


PCR para herpes


PCR para enterovirus


Carga viral para hepatitis c y genotipo


Carga viral y CD4/CD8 para VIH

Para el personal del InDRE y sus familiares directos (esposo, hijos, padre y madre),  cuando  requieran  algún estudio, únicamente deben  presentar la credencial que los acredita como trabajadores de la institución, además de cumplir con los requisitos del punto 1.1 

1.8 Anota en la solicitud en la esquina superior izquierda una vez recibida la muestra, el laboratorio al que fue asignada y su posición en la gradilla para facilitar la entrega a los laboratorios ejemplo:

 
            Grad-BRU-3,4



 Grad-PR-5
1.9 Coloca en gradillas marcadas con el nombre de cada laboratorio abreviado, las muestras aceptadas y se conservan de acuerdo a las especificaciones determinadas.
1.10 Procede a fraccionarla en el gabinete de bioseguridad, cuando en la solicitud (oficio), se pida más de un estudio y solamente hayan enviado una muestra, para posteriormente distribuir las fracciones  a cada uno de los  laboratorios involucrados.

FRACCIONAMIENTO DEL SUERO  (obtención  de alícuotas):
Para el procedimiento de  manejo y limpieza de la cabina de bioseguridad referirse al documento REMU-I-01

a.  Verifica antes de fraccionar la muestra, el número de laboratorios que la requieren.

b.  Prepara la cantidad de criotubos o viales que se van a necesitar.

c.  Etiqueta con el nombre del paciente y del laboratorio que realizará el diagnóstico.

d.  Introduce el material a la campana. (muestra, tubos, pipetas, gradillas)

e.  Procede a distribuir el suero en los viales.

f.  Sostiene la pipeta en forma vertical mientras aspira. 

g.  Sumerje la punta 2-3 mm.

h.  Humedece la punta 3-5 veces antes de pipetear.

i.  Hace pausas después de la aspiración.

j.  Coloca la pipeta  formando un ángulo de 30º - 45º para hacer una buena toma.

k.  Pipetea contra la pared del contenedor.

l.  Opera la pipeta con movimientos suaves del pulgar.

m. Deposita la fracción de suero requerida en cada vial.

n.  Acomoda al terminar de fraccionar la muestra, los tubos en la gradilla de transporte que corresponda a cada laboratorio.

o.   Registra en la bitácora para usuarios del gabinete de bioseguridad

1.11 Deposita las gradillas de transporte en los refrigeradores, temperatura de 2º a 8ºC para su conservación hasta entregarlas a los laboratorios. Cuando las muestras requieran conservarse a temperatura ambiente colóquelas en el estante blanco destinado para este fin.

NOTA: Existen tres refrigeradores en los que se especifica que muestras resguarda.

Refrigerador 1: its, vih, pcr, tuberculosis, micobacterias, protozoosis, muestras pendientes y muestras para desecho.

Refrigerador 2: brucelosis, chagas, toxoplasmosis, efes, dengue, leptospirosis, cisticercosis, helmintiasis, virología diagnóstica, virus del oeste del nilo, carga viral para hepatitis C y B, genotipificación de hepatitis C, carga viral para VIH, CD3, CD4/CD8, ELISA para TB, influenza, pertusis, leishmaniasis, PCR para herpes, varicela, encefalitis, enterovirus y  rabia (suero). 

Refrigerador 3: rabia (órganos o tejido), polio, teniosis y rotavirus.
1.12 Sigue  los pasos  descritos en los incisos  1.2 al 1.11 para Los LESP de los estados de : México, Guanajuato, Hidalgo, Michoacán, Morelos, Puebla y Tlaxcala, que envían a su personal a entregar las muestras y documentos.

1.13 Revisa en el caso de los laboratorios estatales que envían las muestras por mensajería particular (Estafeta, Pegaso, DHL, Aeroflash, Redpack, Multipack, etc.), y utilizan  el  triple embalaje como se indica en  documento  REMU-MA-01, la realiza de la siguiente manera:
a. Verifica que el destinatario de la guía sea el InDRE.

b. Retira la primera envoltura y corroborar que la documentación este completa de acuerdo al punto 1.1
c. Verifica que no haya derrames tomar  la temperatura  del paquete y  anotarla  sobre el sello de recepción

d. Verifica muestras y documentos según el punto 1.2

e. Sella Sí los documentos y la(s) muestra(s) cumplen con los puntos anteriores, con sello fechador de recepción y , coloca las iniciales del nombre de la persona que verificó el paquete 

f.   Retiene la guía de envío para control  del área de recepción

g. Registra la guía en la relación de mensajería foránea

h. Continua con los numerales 1.5 a  1.11
1.14 Coloca en caso de muestras derramadas, notas auto-adheribles o engrapadas en el oficio de solicitud.

1.15 Entrega las muestras que vengan dirigidas a los laboratorios de cólera, entomología, para tuberculosis, polio, rabia y rotavirus, en el  embalaje original solo se retira la envoltura superficial para revisar los documentos, sella , anota las iniciales de la persona que verifica anotando en el exterior: nombre de laboratorio, estado, nº de guía y mensajería, Cuando la documentación se envía dentro del paquete para identificar el laboratorio destino, es necesario abrir el paquete, toma la temperatura de las muestras y anota sobre el sello. Deposita los documentos  nuevamente dentro del paquete, se cierra. Registra  en la bitácora de paquetes. 
1.16 Conserva estos paquetes hasta su entrega, dependiendo de la temperatura de conservación que requiera  el laboratorio encargado del diagnóstico en refrigeración   o bien en el estante destinado para conservar a temperatura ambiente 

1.17 Las muestras tomadas en el Instituto se manejan siguiendo los pasos:  1.1,  1.2,  1.4,  1.5 (en el sello se colocará las letras TM de toma de muestras), 1.7, 1.8,.1.9,.1.10 y.1.11
1.18 Entrega a la persona responsable de distribuirlas REMU-P-03, todas las muestras así como sus documentos y paquetes ya identificados.


	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Área de Recepción de Muestras).



	2.0 Recepción de Muestras de Influenza


	2.1 Revisa las muestras y documentos que son recibidos por el Área de Recepción de Muestras del Departamento de Control de Muestras y Servicios, cotejando que el nombre de la muestra corresponda con el oficio o documento de referencia, y con el formato de notificación que se emite a través del sistema en línea de influenza en la página http://influenza.rhove.gob.mx.
2.2  Ingresa el personal a la página con usuario y contraseña asignados.
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2.3 Despliega posteriormente una pantalla de búsqueda del paciente en la cual localiza por nombre o por número de folio; una vez encontrado el registro del paciente dará de alta con la fecha de recepción. Únicamente las muestras que vengan para diagnóstico.

2.4 Conserva las muestras hasta su entrega de acuerdo a las condiciones establecidas por el laboratorio.

2.5 Entrega las muestras así como sus documentos y paquetes ya identificados, al área de distribución de muestras.

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Área de Recepción de Muestras).



	3.0 Recepción de Muestras Urgentes


	3.1 Realiza la solicitud de las muestras urgentes a través de ventanilla o por indicación de las autoridades.

3.2 Llama en el caso de que se reciba por ventanilla, al laboratorio para preguntar si es posible procesar la muestra de manera inmediata.

3.3 Solicita fecha de la entrega del resultado(s), en caso de que el laboratorio autorice el ingreso de la muestra. 

3.4 Comunica al cliente el día y la hora en que pueda recoger su resultado. Se entrega formato REMU-F-03.

3.5 Detalla la documentación requerida para la recepción de este tipo de muestras en el inciso 1.1 
3.6 Verifica que la solicitud de diagnóstico contenga los requisitos estipulados en el inciso.1.2

3.7 Verifica que el recipiente primario de la muestra concuerde con el de la solicitud.

3.8 Sella sí los documentos y la(s) muestra(s) cumplen con los puntos anteriores de recibido, con sello fechador de la institución, coloca las iniciales del nombre de la persona que verifica, toma la temperatura de las muestras anotándo sobre el sello.

3.9 Coloca una etiqueta circular de color ROJO sobre el recipiente primario y a un costado del sello de recepción en el documento y en la bitácora de registro.
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3.10 Hace una anotación en la solicitud de diagnóstico, una vez que toda la información requerida es correcta, marca el estudio requerido con marca texto color amarillo y con pluma el tipo de muestra recibida. Ejemplo: 

Diagnóstico de brucela
2 Sueros

3.11 Da la indicación al cliente de pasar a trabajo social para que se le realice el Formato de Control por Estudios (CDML-F-02), y pase a caja a realizar el pago, si la prueba requerida tiene un costo.
3.12 Solicita el recibo de caja y se anexa a la documentación presentada, una vez realizado el pago (sí lo requiere).

3.13 Entrega la muestra de inmediato (resguarda y conserva de acuerdo a las especificaciones determinadas hasta su entrega). 

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Área de Recepción de Muestras).



	4.0 Solicitud de Exámenes Adicionales


	4.1 Pregunta al laboratorio al que fue asignada la muestra como primer diagnóstico Cuando el usuario solicita exámenes adicionales, el personal de recepción de muestras sí cuenta con el espécimen, y cantidad suficiente.

4.2 Consulta al laboratorio encargado del nuevo diagnóstico, sí el laboratorio confirma que cuenta con muestra.

4.3 Informa al cliente que tiene que enviar otra solicitud, para el nuevo diagnóstico. 
4.4 Recoge la muestra del laboratorio inicial, una vez recibida la nueva solicitud, saca copia fotostática de la solicitud  y en ella registra el nombre de la persona que autoriza el nuevo estudio, la cual se anexa. 

4.5 Conserva la muestra de acuerdo a las especificaciones dadas por el laboratorio destino y registra en bitácora de distribución de muestras para su entrega.

4.6 Indica al cliente sí la nueva solicitud requiere de pago y se sigue el numeral 1.6

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Área de Recepción de Muestras).



	5.0 Distribución de Muestras
	5.1 Recibe la(s) muestra(s) de acuerdo a los lineamientos ya mencionados, distribuye de acuerdo con el (REMU-P-03) y registra en la base de datos (REMU-P-04), excepto en aquellos casos en que se haya solicitado justificadamente la entrega directa de paquetes o muestras a los laboratorios, que en su caso deben llevar a cabo la revisión y deben regresar la documentación correspondiente al área de recepción de muestras en un lapso de 24 hrs para que sean registradas

	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Área de Distribución de Muestras).



	6.0 Rechazo de Muestras


	6.1 Recibe y entrega a Recepción de Muestras el          REMU-F-11 llenado de forma electrónica, cuando las muestras recibidas no cumplen con los requisitos administrativos ó técnicos establecidos para su aceptación, en el que se indican las causas del rechazo de las muestras.

6.2 Resguarda en condiciones óptimas por un lapso de 7 días conforme a lo establecido en la NOM-017-SSA2-1994, cuando las muestras no cumplan con los requerimientos administrativos, plazo en el que se reciben los documentos e información necesaria por parte del usuario para proceder a procesar las muestras.

6.3 Señala en el caso de microorganismos de difícil crecimiento (Haemophilus, Neisseria, Neumococos, Bordetella, Leptospira y otros) el plazo para el envío de documentos o información es de 24 horas a partir de la fecha de recepción de la(s) muestra(s) en el InDRE, debido a que si pasa más tiempo las muestras ya no son útiles para el diagnóstico y envía el formato de rechazo de muestras al área de Recepción de Muestras. 
	Departamentos del InDRE: Parasitología, Virología, Bacteriología, Inmunología, Enfermedades Emergentes y Urgencias, Control de Muestras y Servicios, Biología Molecular y Validación de Técnicas (Laboratorios)



	7.0 Rechazo Definitivo de Muestras
	7.1 Recibe el formato de rechazo y notifica al usuario enviándolo vía fax o mensajería.
7.2 Notifica cuando recibe la información faltante a los laboratorios para que recojan la información, la revisen y lleven a cabo el análisis.
7.3 Rechaza de manera definitiva en caso de no recibir respuesta o información en el tiempo establecido, siendo el laboratorio que las tiene bajo su resguardo el responsable del seguimiento y de desecharlas como RPBI. 
7.4 Cambia el status de la(s) muestra(s) de recibido a rechazado, con la información proporcionada por los laboratorios, en sus bases de datos correspondientes, una vez transcurrido el plazo que por norma se les otorga a los solicitantes.
7.5 Lleva seguimiento y se registra en bitácora.
TERMINA PROCEDIMIENTO


	Departamento de Control de Muestras y Servicios (Área de Recepción de Muestras).




 5.0      Diagrama de Flujo
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6.0      Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 2010
	NO APLICA

	Manual de Organización Específico del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos 2010
	DG-MA-002

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud. 2008
	NO APLICA

	REMU-MA-01 Manual para la Toma, Envío y Recepción de Muestras para Diagnóstico. 
	REMU-MA-01

	NOM-017-SSA2-Vigente NORMA Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, Para la vigilancia epidemiológica
	NOM-017 SSA2-1994 

	Instructivo para la Elaboración de Procedimientos normalizados de Operación
	GC-I-01

	Manual de Gestión de la Calidad
	DG-MA-01

	NMX-CC-9001-IMNC-2008. Sistemas de Gestión de Calidad-Requisitos.
	NO APLICA

	NMX-EC-15189-IMNC-2008. Laboratorios clínicos – Requisitos particulares para la calidad y la competencia.


	NO APLICA

	NOM-007-SSA3-2011. Norma Oficial Mexicana para la organización y funcionamiento de los laboratorios clínicos.


	NO APLICA

	Buenas prácticas de laboratorio


	NO APLICA

	GECA-P-01 Procedimiento para el control de los documentos y registros.

	NO APLICA

	GECA-G-01 Guía para la elaboración de la documentación del SGC

	NO APLICA


 7.0      Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Recibo Único de Ingresos
	3 años
	Subdirección de Operación 
	F-REM-08

	Formato de Control de Estudios
	3 años
	Subdirección de Operación
	NO APLICA

	Comprobante de Entrega  de Resultados
	3 años
	Subdirección de Operación
	NO APLICA

	REMU-F-11.- Formato de rechazo de muestras 

	3 años
	Departamento de Control de Muestras y servicios
	REMU-F-11


8.0      Glosario

8.1 Resumen de la Historia Clínica (RHC):  Documento médico-legal que contiene información sintetizada referente a los antecedentes personales, hereditarios, patológicos y no patológicos, así como el diagnóstico presuntivo del paciente. 
 8.2 Orden Médica (OM): Documento emitido por el médico especificando el (los) tipo (s) de estudio (s) solicitado (s).
8.3  LESP: Laboratorios Estatales de Salud Pública.

8.4 BIOP: Biopsia: Muestra de tejido tomada de un ser vivo, con fines diagnósticos. 

8.5 EXP: Expectoración.- Expulsión mediante la tos de materias contenidas en la faringe, tráquea bronquios y pulmones. 
8.6 EXF: Exudado Faríngeo.- Extracción, mediante un hisopo de las secreciones presentes en la faringe, úvula y amígdalas.

8.7 ENF: Exudado Nasofaríngeo.- Obtener introduciendo un hisopo por  las fosas nasales  las secreciones presentes en las fosas tonsilares (atrás de la campanilla, arriba de las amígdalas). 

8.8 LCR: Liquido Cefalorraquídeo.- líquido transparente que circula en el espacio que rodea a la médula espinal y el encéfalo. 

8.9 O: Orina.- Líquido acuoso transparente y amarillento, de olor característico, excretado por los riñones y eliminado al exterior por el aparato urinario.

8.9 S: Suero.- Parte clara de un líquido orgánico (sangre) que aparece después de haberse producido la coagulación.
8.10 S1: Suero primera muestra. 

8.11 S2: Suero segunda muestra. 

8.12 Grad: gradilla.- Herramienta que forma parte del material de laboratorio, se utiliza para sostener y almacenar  tubos de ensayo, de  diferente longitud y diámetro.
8.13 InDRE: Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos.

8.14 SSDDF: Servicios de Salud del Distrito Federal.

8.15 CHEMP: Centro Hospitalario del Estado Mayor Presidencial.

8.16 Infolab: Plataforma por la cual se registran informes de prueba de manera electrónica.


8.17 FoxIndre: Plataforma por la cual se registran informes de prueba de manera electrónica en DOS.
 9.0      Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	3
	Agosto 2012
	Reingeniería de actividades por certificación


 10.0      Anexos
10.1 Recibo Único de Ingresos. 

10.2 Formato de Control de Estudios.

10.3 Comprobante de Entrega de Resultados.

             10.4  REMU-F-11.- Formato de rechazo de muestras 
InDRE1769
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