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PROTOCOLO PARA EL INGRESO CORRECTO DE DATOS DEMOGRAFICOS
EN EL SISTEMA DE LABORATORIO CLIiNICO

1. Objetivo

Asegurar el ingreso correcto y verificable del RUT y datos demograficos del paciente en el
sistema de laboratorio SisteLAb (imagen 1), minimizando errores de identificacién y
resguardando la trazabilidad.

2. Alcance
Aplica a todo el personal que realiza admision (ejecutivos), registro (TENS) y validaciéon de
pacientes para examenes de laboratorio (Tecndlogos médicos).

3. Documentos obligatorios
e Orden médica vigente. En caso de que el paciente no traiga la orden, NO se le puede
negar la atencion, se deben comunicar al laboratorio para ver que examenes requiere.
e Carnetdeidentidad del paciente (obligatorio).

4. Procedimiento
4.1 Verificacion de identidad

a) Solicitar carnet de identidad al paciente.

b) Verificar visualmente coincidencia entre nombre completo y RUT del carnety la orden
médica.

c) En caso de paciente extranjero sin RUT, usar el pasaporte, DNI u otro documento que
tenga validez, en caso de dudas comunicarse con al laboratorio. Nunca ingresar RUT
de terceros.

4.2 Ingreso de datos

a) Ingresar el RUT exactamente como figura en el carnet (con digito verificador), sin
puntos ni guion (imagen 2).

b) En caso de pasaporte ingresarlo como aparezca (imagen 3)

c) Ingresar nombre completo, fecha de nacimiento y sexo segun carnet (imagen 4).
Ademas, un numero de contacto.

d) Ingresar prestaciones segun orden médica, sin modificaciones. En caso de que el
paciente quiera agregar examenes por peticién propia debe anotarse en observaciones
(imagen 5).

4.3 Cierre

a) Guardar elregistro solo tras validacion completa.

b) Entregar el comprobante impreso de los examenes realizados (imagen 6).

c) Dejar la orden fisica en el mesén para que los TENS puedan proceder a la toma de
muestra.

4.4 Validacion cruzada
a) Confirmar verbalmente con el paciente su nombre completo (TENS).
b) Comparar RUT del sistema con el RUT del paciente antes de tomar la muestra (TENS).
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5. Casos especiales
¢ Discrepancias entre orden médicay carnet: detener el proceso y comunicarse con el
laboratorio, NO sacar conclusiones anticipadas.
¢ Bono emitido: verificar coherencia entre RUT del bono y RUT del sistema antes de
continuar.
¢ Sin carnet, pasaporte u otro documento: no ingresar, comunicarse inmediatamente
con el laboratorio.

6. Prohibiciones
¢ Prohibido ingresar RUT de memoria, estimado o de terceros.
e Prohibido omitir la verificacion con carnet. Si el paciente se niega a mostrar o entregar
el carnet comunicarse al laboratorio.
e Prohibido no verificar los datos al tomar la muestra (TENS).

7. Control y responsabilidad
e Elejecutivo de atencién es responsable del registro correcto.
e Todos los dias se revisa las ordenes ingresadas y se registran los errores (laboratorio).
e Auditorias periddicas revisaran coherencia entre carnet, orden, bonoy sistema.

8. Medidas ante incumplimiento
e Correccioninmediata en el sistema de laboratorio.
e Registro delincidente.
e Solicitud de aplicacidon de medidas conforme a Reglamento Interno (RRHH).

Entrada en vigencia: inmediata.

Aprobacion: TM R. Patricio Romero D. / Direccion Técnica
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RUT 1 13.544.976-8 Num.Orden
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Fecha Nac. : Edad : Toma de muestra  : IDU SOLARIS
Ape Materno: ‘ | Prevision : COLMENA Médico : A peticion del paciente
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