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1. INTRODUCCION

En toda insfitucion dentro de sus recursos es importante que cuenten con todos los
insuMmos necesarios para brindar un excelente servicio, por ellos para mejorar el
control de los elementos e insumaos que solicita el servicio se debe establecer una
metodologia de adguisicién y control de dichos productos, por parie del personal
responsable tanto en almacén como en el servicio de laboraterio clinico para lo
cual se elabora el siguiente manual.

1. OBJETIVO

Describir en forma detallada los procesos, procedimientos y actlividades
relacionadas con fa gestion administrativa, solicitud de insumos al drea de
almacén, parficularmente en la solicitud de insumos del drea de almaceén,
almacenamiento, distribucion, conservacion y mantenimiento de |0s insumos,
reactivas vy colorantes que garanticen un adecuado funcionamiento de
laboratoric clinico.

2. ALCANCE

Este documento estd dirigido a todo el personal del drea de Laboratorio Ciinico y
rige a partir de la fecha de socializacién.

A partir de ta recepcion de los insumos el bacteridlogo se encargara de darle su
correspondiente recepcidn técnica y semaforizacion, la auxiliar realiza el cargue
al Kardex de los insumos, reactivos y colorantes gue lleguen con la aprobacion de
la coordinadora de laboratorio.
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5. PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION

SELECCION Y SOLICITUD DE INSUMOS:

El coordinador de laboratorio y la auxiliar del laboratorio segin los procedimientos
gue se realizan, definen las necesidades de reactivos y dispositivos para la toma
de muestras, que permitan determinar la canfidad requerida que garantice el
funcionamiento y operacién del laboratorio. Para definir la necesidad de insumos
verifica el registro en el Kardex y lo que hay en fisico.

Los primeros 5 dias del mes el coordinador de laboratorio elabora el pedido para
el E.S.E Hospital Santa Margarita, segun verificacion de Kardex.

Los reactivos se solicitan de acuerdo con la casa comercial con la que estan
programadas las técnicas en cada uno de los equipos con los que cuenta el
laboratorio clinico. y para los dispositivos se tienen en cuenta caracteristicas como
seguridad. Ademds de lo anterior para la seleccidn también se tienen en cuenta
criterios como: costo, calidad, sensibilidad, especificidad, avidez, rapidez y
disponibilidad.

Una vez se elabora la solicitud de pedido se envia via correo a la administracidn
de la institucion y al proveedor para que gestione la compra de la solicitud.

Cuando el pedido solicitado llega al laboratorio clinico. El Bacteridlogo se
encarga de hacer la recepcidén técnica haciendo:

Inspeccion visual:

Estos no deben presentar senales de manipulacidn alguna, el empaque debe ser
el mismo de la marca del envase (para los que aplique) no debe venir re -
empacado, el producto siempre debe traer la informacidn bdsica en idioma
espanol, .en caso de ser un producto importado debe traer un inserto o una
etiqueta especial legible con esta informacidén el empaqgue y los envases deben
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Entregar las diferentes coftizaciones para su revision y aprobaciéon por parte
de gerencia.

- Diligenciar la orden de Compra, una vez se haya seleccionado el proveedor
para la consecucion de los insumos.

- La orden de compra debe contener la siguiente informacion: NUmero de
Orden de compra, Nombre del proveedor, Nit del Proveedor, Nombre del
insumo o dispositivo médico, Cantidad, Valor unitario, Valor total.

- Entregar la Orden de Compra en la Oficina de Presupuesto para dar trdmite
al Registro y disponibilidad Presupuestal.

Enviar via fax la orden de compra al proveedor seleccionado una vez que el drea
de presupuesto haya dado el visto bueno para la readlizacién del proceso de
compra.

7. RECEPCION DE INSUMOS

Recepcién almacén

Una vez se readliza el trdmite de compra y documentacién correspondiente, el
proveedor envia el pedido en un tiempo limite de 5 dias.

El pedido llega directamente al drea de laboratorio clinico con sus respectivas
facturas; donde se da ingreso a todos los insumos, reactivos, dispositivos vy
colorantes
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A continuacién, relaciono algunas indicaciones:
Los reactivos son para uso diagnostico “in vitro”

Utilizar los reactivos guardando las precauciones habituales de trabajo en el
laboratorio de andlisis clinico.

Todos los reactivos y las muestras deben descartarse de acuerdo con la
normatividad vigente.

En caso de que los reactivos sean corrosivos evitar el contacto con los ojos y la piel
y usar elementos de proteccidn personal. En caso de contacto con los ojos lavarse
iInmediatamente con abundante agua y acudir al medico

El uso de los reactivos de laboratorio clinico se realiza de acuerdo a las
indicaciones del inserto. La mayoria son reactivos provistos, listos para usar
utilizando elementos de protecciéon personal.

10.DISTRIBUCION Y TRANSPORTE

El pedido de laboratorio clinico es entregado al Bacteridlogo; quien realiza el
respectivo transporte del drea de almacén a laboratorio clinico conservando la
cadena de frio para los reactivos que lo requieren.

El tfrasporte de reactivos se realiza dentro del servicio cada que el laboratorio
requiera algln insumo por agotamiento de este en el laboratorio clinico
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El bacteridlogo a medida que van sacando reactivos, colorantes e insumos debe
descargario de una vez del Kardex para evitar falencias en este.

Nota: En el anexo 1 se registra lo maximo y minimo de los insumos que requiere €l
iaboratorio clinico para prestar oportunamente los servicios.
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