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PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DEL SISTEMA UNICO PARA EL
TRANSPORTE DE MUESTRAS BIOLOGICAS Y SUS RESULTADOS EN LA
RED PUBLICA DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO:
a. Evaluar —en terreno- el desempeno del sistema de transporte de muestras y la remision de resultados de laboratorio,
desde la Direccion de Laboratorios a los laboratorios regionales.
b. Asegurar el cumplimiento de los procedimientos operativos.
c.Implementar acciones correctivas al momento de identificar deficiencias.

ALCANCE: Laboratorio Nacional de Referencia (LNR), Servicios Regionales de Salud (SRS), Gerencias de Area (GA), Centros de
Acopio Regionales, Direcciones Provinciales de Salud — Direcciones Municipales de Salud (DPS-DMS), Centros del Primer Nivel
de Atenciony Centros Especializados de Atencién en Salud (CPN/CEAS de Nivel | y Nivel Il de Laboratorios) y Establecimientos
Recolectores de Muestras, incluyendo el sistema de transporte utilizado.
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1. Responsabilidades

a) Establecimientos Recolectores de Muestras y Establecimientos Procesadores Nivel 1 y I
1.Recibir y enviar la documentacion requerida para el transporte de muestras y la entrega de resultados.
2.Completar adecuadamente los formularios de solicitud de pruebas de laboratorio.
3.Mantener un registro ordenado y actualizado de los envios de muestras y los registros de resultados.
4 Brindar las facilidades para el desarrollo de las supervisiones.

b) Centros de Acopio Regionales (CAR):
5.Mantener un archivo ordenado de sus registros (salida de muestras y recepcion de resultados de laboratorios).
6.Gestionar la entrega de resultados a través de la Coordinacién Regional de Laboratorios.

c) Laboratorio Nacional de Referencia (LNR):
7.Enviar la documentacion requerida para el transporte de muestras y de resultados.
8.Mantener un archivo ordenado de sus registros.
9.Brindar las facilidades para el desarrollo de las supervisiones.

d) Gerencias de Area (GA):
10.Asegurar el adecuado registro de los formularios de solicitud de pruebas de laboratorio.
11.Mantener un archivo ordenado de sus registros.
12.Distribuir los resultados a los diferentes niveles de atencion.
13.Supervisar la red de laboratorios de su dambito.

e) Servicios Regionales de Salud (SRS):
14.Mantener un archivo ordenado de sus registros.
15.Brindar las facilidades para el desarrollo de las supervisiones.
16.Supervisar la red de laboratorios de su dmbito.

2. Definiciones

Formulario de Supervision: Documento que permite recoger, de forma sistematica, informacion sobre el funcionamiento de los
procesos y procedimientos del Sistema de TM.

Supervision: Proceso educativo y motivador, reciproco, permanente, regulador y planificado, que permite desarrollar los
conocimientos y la capacidad del personal, crear actitudes con respecto al trabajo y contribuir a mantener un desarrollo adecuado
de las actividades del TM. Evalua el desempeno de las personas que realizan las actividades y su capacidad para el desarrollo de
las mismas.

Supervision capacitante: Es una supervision que incluye capacitacion individual y/o grupal en el servicio, respondiendo a las
debilidades identificadas, con el objetivo de reforzar los conocimientos y habilidades del personal encargado de una actividad o
tarea.
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3.D

escripcion de procedimientos

Organizacion

1. Para el desarrollo de las supervisiones, la Direccién de Laboratorios de la DDF-SRS conformara un equipo supervisor o
designara a un responsable de las supervisiones, con el perfil y competencias apropiadas para el desarrollo de esta actividad.

2. El equipo/persona supervisor del nivel nacional supervisa al LNR y a los SRS, asi como a una muestra de CPN y CEAS en su

ambito.

3. Las supervisiones se realizan de forma trimestral.

Planificacion

4. A finales de septiembre de cada ano, el equipo/persona supervisor elabora un plan anual de supervisiéon considerando las
recomendaciones de la tabla 1.

5.Eno
Unidad

6.Enlo
para la

Tabla 1.

Nivel Nacional

e \Visitar el Laboratorio de Referencia utilizado, al menos trimestralmente.

e Visitar todos los laboratorios regionales, al menos trimestralmente.

¢ Visitar dentro de los SRS seleccionados, al menos el 5% de los CPN, CEAS y
Centros de Acopio de su ambito, trimestralmente (los priorizados en el diagndstico).

ctubre de cada ano, el equipo/persona supervisor presenta y sustenta el plan anual de supervision ante el Director de la
Supervisora, para su aprobacion y gestion de los recursos necesarios para su ejecucion.

s Ultimos 5 dias de los meses de enero, abril, julio y octubre, el equipo/persona supervisor debera presentar un cronograma
s visitas de supervision (Anexo 1), a su supervisor inmediato en la Unidad Supervisora, para los fines de revision y

aprobacion.

7. Para

determinar los lugares a visitar el equipo/persona supervisor utilizara el reporte de monitoreo y priorizara las visitas a los

laboratorios regionales que presentan bajo desempefio en las siguientes actividades:

* % de muestras tomadas (BK, cultivos, pruebas de sensibilidad, CD4, CV, DNA-PCR), que son enviadas dentro de los
plazos establecidos.

e Tiempo promedio transcurrido entre la toma de la muestra hasta el envio de la muestra (BK, cultivos, pruebas de
sensibilidad, CD4, CV, DNA-PCR).

¢ % de muestras enviadas (BK, cultivos, pruebas de sensibilidad, CD4, CV, DNA-PCR) para las cuales se emite un resultado.
¢ % de resultados (BK, cultivos, pruebas de sensibilidad, CD4, CV, DNA-PCR) que son recibidos en los plazos establecidos
por la unidad que envid la muestra.

e Tiempo promedio transcurrido entre la toma de las muestras y la entrega de resultados de CD4, CV, ADN-PCR, BK,
cultivo y pruebas de sensibilidad en establecimientos.

¢ Tiempo promedio transcurrido entre la recepcién de la muestra y el reporte de resultados de CD4, CV, ADN-PCR, BK,
cultivo y pruebas de sensibilidad en el laboratorio.

¢ % de establecimientos que cumplen con los criterios de bioseguridad y aseguramiento de la calidad para el transporte.



4. Estructura de los procesos: envio y recepcion de resultados
8. El equipo/persona supervisor realiza las coordinaciones administrativas y logisticas para la supervision:

a. Coordina con las autoridades administrativas, realizando la documentacion requerida para la ausencia del personal por
supervision y para la autorizacion del presupuesto de gastos de viaje, pasajes o vehiculo y combustible, en caso de que sea
requerido.

b. Coordina con el personal del lugar a supervisar lo referente a la visita que se efectuara (informacién requerida, fecha,
horarios, duracion), de manera que dicho personal pueda estar presente durante la visita y se complete el formulario de
supervision. Solicita que se tengan disponibles los siguientes formularios: TMR-01, TMR-02 y TMR-03.

c. Prepara informacion, instrumentos y materiales para la supervision:

e Formularios de supervision.

e Lapiceros, borrador, engrapador, otros materiales.
Material para capacitacion en servicio.

Informe de la ultima supervision.

Ejecucion
Trabajo de campo

9. La supervision se realiza en el servicio o lugar de trabajo, con presencia del personal responsable del area técnica, incluyendo
la Gerencia de Area, observando cémo realiza su tarea y brindandole retroalimentacion, en caso de que sea necesario.

10. El equipo/persona supervisor deberé iniciar su labor en el Servicio Regional de Salud (SRS), presentando al Director Regional
el objetivo de la visita, las actividades programadas y solicitandole brinde las facilidades para la supervision. Seguidamente
supervisara la oficina del Encargado de Laboratorios, el Centro de Acopio y las Unidades de Laboratorio seleccionadas.

11. El equipo/persona supervisor realiza su labor utilizando el formulario de supervision STM-01 (Anexo 2).

12. El equipo/persona supervisor desarrolla su labor considerando lo siguiente:

Paso 1: Revisar y constatar los registros de datos primarios e informes de los formularios TMR-01 y TMR-02.

Paso 2: Evaluar el desempeno actual del supervisado, observando su trabajo y solicitando que explique o demuestre como
lo realiza.

Paso 3: Identificar las causas de la deficiencia en el desempeno.
Paso 4: Dar retroalimentacion al supervisado (sobre aspectos positivos y sobre aquellos en los que requiere mejorar).

13. Registra los hallazgos y recomendaciones en el formulario de supervision.
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14. Informa al director/supervisor del lugar visitado sobre las actividades realizadas y los resultados de las mismas.
15. Firma y hace firmar el formato de supervision al personal supervisado y al director/supervisor del lugar visitado.
16. Entrega copia del formato de supervision al supervisado.

Analisis y presentacion de resultados

17. El equipo/persona supervisor consolida, analiza los hallazgos y desarrolla una propuesta de mejoramiento por cada elemento
supervisado.

18. El equipo/persona supervisor realiza una presentacion al Director del Laboratorio de Referencia utilizado, SRS y a su Equipo
de Gestién. La reunion concluye con acuerdos que son registrados en el formulario de supervision, donde se establecen las
actividades, responsable(s) y cronogramas para implementar las recomendaciones de la supervision.

Informes

19. Concluido el cronograma trimestral de supervision, el equipo/persona supervisor elabora un informe consolidado por cada
supervision realizada, que contiene los siguientes datos:

e |ugares visitados.

e Personas supervisadas.

o Areas supervisadas, incluyendo aspectos técnicos, conocimientos y habilidades.

e Hallazgos, incluyendo nivel de desempeno y areas a mejorar.

e Acciones tomadas, tales como capacitacion individual, grupal, compromisos asumidos y responsables.
e Sugerencias.

20. El equipo/persona supervisor presenta el informe al supervisor inmediato en un maximo de diez dias habiles después de
finalizado el trabajo de campo.

Seguimiento

21. El equipo/persona supervisor realiza el seguimiento de las recomendaciones de la supervision, solicitando al responsable de
la Red de Laboratorios Regionales que le informe sobre el cumplimiento de las recomendaciones y sugerencias hechas.

22. El equipo/persona supervisor realiza el seguimiento monitoreando el cumplimiento de los indicadores del numeral 7, a través
de los informes de los formularios TMR-01 y TMR-02 o los datos registrados en el software.
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Anexo 1. Modelo de cronograma mensual de supervision.

SRS

Fecha programada
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Anexo 2. Formulario de supervision STMR-01.

Formulario de supervision a nivel central

Fecha

Supervisor Cargo

Hora de llegada

Hora de salida

1. Supervision

No | Si | Observaciones

Tiene un plan anual de Supervision aprovado

Tiene cronogramas mensuales / trimestrales de Supervision

Mantiene informes de las supervisiones realizadas

2. Informacion

No | Si | Observaciones

Ha recibido todos los reportes TRM-1 y TRM 02 de los
laboratorios de diagnostico de su ambito

Mantiene una copia de los informes de supervision
producidos y recibidos para el tltimo trimestre o Ultima
supervision realizada

Revisa si los formularios recibidos han sido completados con
las informaciones requeridas

3. Control de calidad

No | Si | Observaciones

% de establecimientos supervisados

Las muestras son remitidas al centro con el nivel que
corresponde

Los choferes cumplen con los horarios establecidos

Las muestras se envian el dia establecido

Las muestras se reciben el dia establecido

Las muestras enviadas pudieron ser procesadas

Los resultados son recibidos en el plazo establecido

Conoce el procedimiento de envio y recepcion de muestras

Cumple con los estandares de bioseguridad

Observaciones:

Firma del Supervisor
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Firma del Supervisado




Anexo 3. Control de calidad de los datos.

Cadigo

% de establecimientos supervisados
gue envian la muestra en el plazo
establecido

% de establecimientos supervisados
que recibieron los resultados en el plazo
establecido
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