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INTRODUCCION

La Direccion Nacional de Desarrollo Institucional del Benemérito Cuerpo de
Bomberos de la Republica de Panamd, en uso de las atribuciones conferidas en su
normativa de creacion, ha desarrollado la herramienta de instruccién denominada,
“Procedimiento para la elaboracion de drdenes y emision de resultados de
laboratorios”.

Este documento presenta debidamente delimitado el proceso y claramente definidos los
reportes, formularios y las decisiones que lo sustentan, con la finalidad de propiciar un
nivel de comprension expedito, sobre las responsabilidades ejecutivas y las acciones
operativas que deberan cumplirse para lograr el producto requerido.

El apropiado y oportuno cumplimiento de las pautas presentadas, permitira garantizar
resultados Optimos a nuestros colaboradores, asi como un adecuado uso de recursos
humanos y tecnoldgicos institucionales.

Cabe resaltar, que los cambios en el devenir gubernamental, obligan a que los
diferentes entes se mantengan en constantes ajustes, a los que no escapan las normas,
procedimientos y controles contenidos en este producto. Por consiguiente, valoramos
el interés de los usuarios, en presentar a la Direccién Nacional de Desarrollo
Institucional del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama,
recomendaciones, que luego de ser debidamente analizadas y aprobadas, conlleven a
modificaciones que lo fortalezcan.
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l. GENERALIDADES

A. Objetivo del Manual

El presente instructivo ha sido disefiado con la finalidad de documentar y regular los
lineamientos para brindar a los colaboradores y familiares de los miembros de la
institucion una guia para la elaboracion de una orden de laboratorio y emision de
resultados en la clinica de los bomberos y al personal de la clinica para que posea una guia
del proceso a seguir con la finalidad de brindar un servicio Optimo a nuestros
colaboradores y sus familiares.

B. Base Legal

1 Ley No. 10 del 16 de marzo 2010, que crea el Benemérito Cuerpo de Bomberos
de la Republica de Panama (Gaceta Oficial No. 26,490-A, 16 de marzo de
2010).

2. Decreto Ejecutivo N° 113 del 23 de febrero de 2011, que aprueba el
Reglamento General del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de
Panama. (Gaceta Oficial N° 26731-A de 24 de febrero de 2011).

3. Resolucién N0.005-12 de 23 de mayo de 2012, por medio de la cual el Patronato
del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama en uso de sus
facultades aprueba la nueva Estructura Organizacional.

C. Ambito de Aplicacion

Este procedimiento se aplica a todos los miembros y familiares del Benemérito Cuerpo de
Bomberos de la Republica de Panaméa y personal de otras instituciones a las que se les
presta el servicio de salud a nivel nacional ya sea en la parte operativa o administrativay a
los miembros remunerados de la Direccion Nacional de Recursos Humanos en el Area de
Bienestar del Empleado y Relaciones Laborales.
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MEDIDAS DE CONTROL INTERNO

A. Objetivo

Las normas y requisitos desarrollados en este punto, tienen como finalidad agilizar
la atencién médica, asi como brindar seguridad al usuario y al Benemérito Cuerpo
de Bomberos de la Republica de Panama garantizando la salud de nuestros
colaboradores y familiares, de manera que el proceso sea placentero al usuario y
asegure la autenticidad de la informacidn del estado de salud de los colaboradores y
familiares conforme a las disposiciones legales vigentes.

B. Normas Generales

1. El horario de atencion de la Clinica Médica-Odontoldgica es de las 07:00
hasta las 15:00 hrs.

2. El horario de atencion para prueba de laboratorios en ayuna es de las 07:00
hasta las 9:00 hrs.

3. Los exadmenes generales se realizaran hasta las 12:00 hrs.

4. Los electrocardiogramas serén realizados de las 13:00 hasta las 15:00 hrs
por la enfermera con previa cita.

5. Al finalizar el periodo de citas del dia la enfermera anota en el libro record
las citas del dia dividiéndolas por médico.

6. Al finalizar el dia después de que la enfermera haya anotado en el libro

record todas las citas remite todos los historiales clinicos del dia a la

secretaria para su archivo.

Los exdmenes de laboratorio no se realizardn sin orden médica.

Los pases de cortesia deben ser autorizados por el Director Médico.

Todas las referencias deben ser autorizadas por el Director Médico.

10. Si la atencidon se va a prestar a un familiar este debe llevar el carné del
colaborador de la institucion.

11. Se podrén atender a los bomberos de la Aerondutica y a su conyugue.

12. Los bomberos jubilados podran atenderse junto con su conyugue.

13. Los hijos de los bomberos podran recibir los servicios de la clinica hasta los
18 afios y de estar estudiando hasta los 25 afios. Esta norma siempre y
cuando no haya adquirido compromisos.
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C. Medidas para obtener un servicio de la clinica

1. Para poder recibir atencién médica el paciente no deberd incurrir en estas
faltas: ingresar a la clinica con
» Pantaldn corto
* Blusa con escote
* Blusa de tiras
* Abdomen afuera
» Chancletas
* Rollos
* Armas de fuego.

D. Requisitos para la primera atencion regular en la clinica

1. Si es la primera vez debe portar el carné de identificacion que lo certifique
como miembro del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de
Panama.

2. Si es familiar debe ser de primer grado de consanguinidad o de afinidad por
linea colateral y debe ir acompafiado del colaborador de la institucién o
llevar una copia del carné de la institucién del mismo.

E. Controles Especiales

1. Los pacientes con problemas de dependencia a sustancias sicotrépicas o HIV
lo manejardn en confidencialidad estrictamente el médico, enfermera,
trabajadora social y el Director Médico; el cual remitird a las instancias
correspondientes al paciente para el control de su salud o para recibir
tratamiento propio de la dependencia y posteriormente su evaluacién.
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1. PROCEDIMIENTO

A. Descripcion del procedimiento
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ORDENES Y EMISION DE
RESULTADOS DE LABORATORIOS

DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS.
SERVICIOS MEDICOS

Doctor

Después de realizar la evaluacion al paciente, de considerarlo completa el formulario de
orden de laboratorio y se lo entrega al paciente.

PACIENTE

Remite el formulario al laboratorista.

DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS.
SERVICIOS MEDICOS

Laboratorista

Verifica la validez de la orden.

Procede a la extraccion o recepcidn de la muestra.

Anota en el libro de control de laboratorios la fecha, nombre, cédula y tipo de laboratorio
que ha realizado.

Indica al paciente el tiempo en que puede retirar los resultados.

Procesa la muestra y entrega el resultado a la secretaria.

DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS.
SERVICIOS MEDICOS
Secretaria

Archiva por apellido y nombre los resultados de las muestras.
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PACIENTE

Se presenta en la recepcion el dia indicado y le proporciona a la secretaria su apellido y
nombre para retirar los resultados

DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANGOS.

SERVICIOS MEDICOS

Secretaria

Entrega los resultados al paciente.

PACIENTE

Realiza el procedimiento de cita regular u otro que se amerite.
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B. Mapa de proceso
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ORDENES Y EMISION DE RESULTADOS DE LABORATORIOS 13

Procedimiento para la elaboracion de drdenes y emision de resultados de laboratorios
Benemaérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama
Direccion Nacional de Recursos Humanos
Area de Bienestar del Empleado y Relaciones Laborales
Clinica Médica-Odontoldgica

Doctor Paciente Laboratorista Secretaria

© o

Descripcion del procedimiento

Completa el formulario de laboratorio y lo entrega al paciente.
Remite al laboratorista el formulario.

Verifica el formulario.
Extrae o recibe la muestra.

Anota en el libro de control de laboratorios la fecha, nombre cedula y tipo de
examen realizado.

Indica al paciente el dia que debe retirar el resultado.
Remite el resultado a la secretaria.
Archiva los resultados por apellido y nombre.

Se presenta en la recepcion y le indica a la secretaria el apellido y nombre para
retirar los resultados.

Busca los resultados de las muestras y se las entrega al paciente.

Realiza el procedimiento de cita regular de ser necesario.



V. REGIMEN DE FORMULARIOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ORDENES Y EMISION DE RESULTADOS DE
LABORATORIOS

BENENERITD CUERPO OF BOMBERDS DE LA REPUBLICA OF PANAMA
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V. GLOSARIO
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GLOSARIO

1 Paciente: aquellas personas que deben ser atendidas por un médico o un

profesional de la medicina a causa de algun tipo de dolencia o malestar.

2. Sustancias Psicotropicas: agente quimico que actia sobre el sistema nervioso
central, lo cual trae como consecuencia cambios temporales en la percepcion,

animo, estado de conciencia y comportamiento.

3. HIV:virus formado por una cubierta externa con proteinas de union y una capsula
interna que contiene la informacién genética para la multiplicacion del VIH
y enzimas que organizan la multiplicacion virica. EI VIH ataca y destruye a un tipo

concreto de globulos blancos: los linfocitos T auxiliares.

4. Familiares de primer grado de consanguinidad: a estos efectos, se
consideraran familiares de primer grado del afectado, por consanguinidad

en linea directa: padres e hijos.

5. Familiares por afinidad en linea colateral: conyuge
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