Laboratorio de Referencia

PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACION, ANEXO O CANCELACION DE ESTUDIOS

-~ 2 1.- OBJETIVO: Tener registro de los movimientos realizados en el sistema Px Lab cuando el cliente solicite modificacion, anexo o
cancelacién de estudios.
~ 2.- ALCANCE: Area de recepcién/transcripcion, Gerencia Operativa, Subgerencia Operativa, Direcciéon General, Personal de Crédito y
ELISA cobranza.

s.a. dec.v.

3.- REFERENCIAS: Manual de calidad, Procedimiento Recepcién y Transcripcion.
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Llamada recibida
por parte del cliente

AUTORIZACION

Director General, Gerente Operativo,
Subgerente Operativo, Gerente de Control
de Calidad, Coordinadores de Turno,

Quimico de Validacion.

Llenar formato CAMBIOS
EXTEMPORANEQOS DE SOLICITUD DE
~ ESTUDIOS

\\\/IOBIFICACION o

INGRESO
EXTEMPORANEO DE CQNC LACION DE
ESTUDIO; \ ESTUDIOS
\d \ Y
CREAR NUEVO CONSERVA FOLIO
NUMERO DE FOLIO DE ORIGEN

~
IMPRIMIR SOLICITUD Y COLOCAR EN
SOLICITUDES DE ESTUDIOS DE MAQUILA
DEL DIiA

1. PETICION DEL CLIENTE

1.1 El cliente se comunica al laboratorio Eli S.A. de C.V. para pedir el anexo, la cancelacién o el cambio de
algun estudio. Para cualquiera de las anteriores, las Unicas personas con el permiso de autorizar estos
cambios seran el Director General, Gerente de Operaciones, el Subgerente de Operaciones, Gerente de
Control de Calidad, Coordinadores de Turno y Quimico de Validacion.

2. LLENADO DE CAMBIOS EN SOLICITUD

2.1 La persona que autoriza el anexo, cambio o cancelacion de estudios debera llenar, aparte de su proceso
habitual en estos casos, un formato llamado CAMBIOS EXTEMPORANEQS DE SOLICITUDES DE ESTUDIOS.

2.1.1 En dicha solicitud, con copia, se deben llenar todos los datos que pide utilizando las casillas

correspondientes en cada caso.

2.1.1.1 En el caso de un ingreso extempordneo de estudios se deben ingresar los datos para generar un
numero de folio nuevo con la fecha del dia de la autorizacidn, sin embargo debe indicarse el folio de origen (el
primer folio con el que ingresé el paciente). Esta solicitud seguira el mismo proceso de una solicitud de

estudios de maquila ordinaria.

2.1.1.2 En caso de una modificacién se debe indicar el estudio que se habia pedido originalmente con su clave
y el estudio que quiere finalmente, este proceso conservara el mismo folio que tenia originalmente.

2.1.1.3 En caso de una cancelacion solo se indicara la clave y el estudio de se canceld asi como el folio del que
se estd cancelando uno o mas estudios.

2.1.2 Una vez llenado se deberd meter esta solicitud junto con las solicitudes de estudios de maquila

ordinarias del dia.

Este documento es propiedad de Laboratorio de Referencia Eli, S.A. de C.V. Queda prohibida su reproduccién total o parcial.
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ACTUALIZAR ARCHIVOS DE
PAGOS 2015

3. CREDITO Y COBRANZA

3.1 La persona encargada de ingresar el importe de las ventas a los archivos de PAGOS 2015 debe hacer los
cambios y anexos pertinentes de acuerdo a lo indicado en esta requisicidon, para mantener correctamente los
saldos y relaciones de estudios de los clientes.
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