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Laboratorio Hospital Carlos Haya

RESPOSANBILIDAD DE PROFESIONALES
UNIDAD GESTION DE LABORATORIO

Con el objetivo de llevar a cabo la correcta gestiél Proceso de Soporte de los
Laboratorios clinicos, nuestro Servicio, dispondadepoliticas de personal (en el marco
de las propias del Hospital R. U. Carlos Haya) Jededescripcidon de los puestos de
trabajo que definen las tareas y responsabiliddel@sdos los profesionales.

Todos los profesionales estan capacitados parangesar las funciones que tienen
asignadas. La Unidad de Personal dispone de lantmdacion que acredita la
formacion del personal del Laboratorio.

RESPONSABILIDADES

A) DIRECTOR DE LA U. G. DIAGNOSTICA DEL LABORATORIO

(Licenciado/ Doctor, en posesion del Titulo de esista, de acuerdo con la
legislacién vigente) con dependencia jerarquickdreccion Gerencia del Hospital.
Experiencia exigida mayor a 5 afios

Responsable de:

1) Planificar, coordinar y evaluar las actividadeslaboratorio parea asegurar
una adecuada administracion de los recursos hunydnegecursos materiales
2) Asegurar que el personal es apto para las tgueake son encomendadas y
coordinar los cursos de formacidon necesarios (asesgique cada actuacion
realizada en el laboratorio es encomendada a usarf@eque posee la titulacién,
formacion y cualificacion apropiada)

3) Establecer los criterios que se utilizan parselaccién, adquisicion y
mantenimiento de instalaciones, equipos y fungibkados en el laboratorio
4) Asegurarse de que las medidas concernienteseglaidad del personal y de
proteccion del medio ambiente, se aplican confarzelegislacion vigente.

5) Seleccionar el repertorio de pruebas (Cartesedacios) y mantenerlo en
funcion de las necesidades asistenciales o loxasdecnologicos. Actualizar
periodicamente el documento (Cartera de Servicios).

6) Planificar programas de garantia de calidachePa disposicion de todo el
personal los procedimientos recogidos en el Made&alidad y que los
procedimientos operativos recogidos en este mawigaltes, verificados,
aprobados, revisados y fechados son ejecutaddegms los profesionales del
Laboratorio

7) Politicas y procedimientos para asegurar leepoidn de la informacion
confidencial

8) Designar una responsable de calidad con resbitidad y autoridad
delegadas para supervisar el cumplimiento de tpssios del sistema de
calidad

9) Designar los sustitutos en todas las funciofeasec
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10) Facilitar la formacion de todos los miembroksaevicio, mediante la
asistencia a cursos, jornadas, congresos, etc . .

11) Proceder en caso de no conformidad, reveladel gontrol de calidad a
corregir las anomalias y asegurarse les registtasd@edidas correctoras

12) Atender de forma directa las reclamacionessguefectien en la prestacion
de los servicios del Laboratorio

13) Definir los limites éticos y deontoldgicos épmceso general del
Laboratorio.

B) RESPONSABLE DE CALIDAD: (Licenciado/ Doctor, en posesion del Titulo de
especialista, de acuerdo con la legislacion vigarte dependencia jerarquica del
Director de la Unidad de Gestién Diagnostica ddidratorio;

Experiencia exigida: Formacion especifica en Gesi# Calidad

Responsable de:

1)

2)

3)

4)

5)

Coordinar la elaboracién del Manual de Calidaccasio del control de la
distribucion de las modificaciones y de las revies de dicho manual.
Coordinar la elaboracién de los Planes de calid@ehge la responsabilidad de
revisar los procedimientos del Servicio aseguraado® se cumplen en la
practica los requerimientos de las normas y estéadxistentes (ACSA)

La distribucién, control y puesta al dia de la doeutacion del Sistema de
Gestion de Calidad del Servicio y de la elaborgay@stion y aprobacion de las
auditorias internas.

La coordinacion y funcionamiento de la Unidad den@nicacion (Las
funciones de la Unidad de Comunicacion estan difssegun el Proceso de
Soporte del Laboratorio Clinico en protocolo ingr(Standard 11.02.04 Nivel
1))

Coordinar y evaluar los resultados del Control dédad Externo (CCE)

C) RESPONSABLE DEL SISTEMA DE INFORMACION (SIL) : (Licenciado/
Doctor, en posesion del Titulo de especialistaaleerdo con la legislacion vigente)
con dependencia jerarquica del Director de la bihide Gestion Diagnostica del
Laboratorio;

Experiencia exigida: Formacién especifica en SiatdmInformacion

Responsable de:

1)
2)
3)

4)

5)

Asesorar al Director de la Unidad en materia dedkgia, disefio y
configuracion de sistemas de informacion

Administrar y configurar los recursos del sistereardormacion para obtener el
mayor rendimiento posible en beneficio del labaiato

Planificar y organizar todos los sistemas parawseda confidencialidad,
seguridad, accesibilidad y continuidad en el acedss datos del laboratorio.
Elaborar y supervisar los manuales de seguridagstiéon de los sistemas de
informacion asi como de realizar todas las acciforesativas u organizativas
necesarias para el logro del éxito de su implabaci

Conocer y tomar las medidas oportunas para preuguatiar los efectos de
averias o malfuncionamiento del sistema
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6) Explotar la informacion, generar informes y esttichis de actividad solicitados
por el Director de la Unidad

D) RESPONSABLE DE INVESTIGACION Y DOCENCIA : (Licenciado/ Doctor,
en posesion del Titulo de especialista, de acusdda legislacion vigente) con
dependencia jerarquica del Director de la Unidadbdstion Diagnostica del
Laboratorio;
Experiencia exigida: Reconocido prestigio en dozeadnvestigacion
Responsable de:
1) La organizacion y realizacion supervisada desfs de investigacion, asistencia
a congresos Yy reuniones cientificas.
2) Coordinar el aprendizaje de las técnicas desgidm y publicaciones médicas
indexadas de difusion nacional e internacional. . .

E) TUTOR DE RESIDENTES: (Licenciado/ Doctor, en posesion del Titulo de
especialista, de acuerdo con la legislacion vigartie dependencia jerarquica del
Director de la Unidad de Gestién Diagnostica ddidratorio;

Responsable de:

1) Atender a las necesidades béasicas de los residespescialmente en los
momentos de incorporacion a su destino. Ademéaseseedponsable de
presentarlos a los diferentes profesionales, inti@ghdolos en los distintos
Servicios por los que haya de realizar las rotagq@rertinentes

2) Debe procurar que existan en el Servicio todosnedios y estimulos
necesarios para que la formacion del especiakstaarrecta en los apartados de
asistencia, investigacion y docencia.

3) Es responsable del cumplimiento de las rotaciomesmendadas por las
Comisiones Nacionales de Especialidades, adaptaolas, Comision de
Docencia, a las caracteristicas de la instituciérigs circunstancias cambiantes
de la especialidad.

4) Debera buscar alternativas para realizar rotacienegros centros, cuando no
sea posible realizarlas en el propio. En estossodabera gestionar las
rotaciones externas a través de la Comision der2txede acuerdo con la
normativa establecida por el Ministerio de Sanig&bnsumo.

5) Debera velar para que se realicen las sesionesifispe que completen la
formacion de los residentes. Estas sesiones detratande los temas basicos
de la especialidad, adiestrando a los futuros edstas en la correcta
exposicion de temas y casos clinicos, con discysigterior. Por otra parte, el
Tutor debera concertar con el Jefe de Serviciedfizacion de las sesiones
clinicas de ambito mas general que sean de imaréda docencia de los
facultativos residentes.

6) El tutor debera velar para que los facultativogleges hagan el nimero
suficiente y necesario de guardias para su formacié

7) Debera evaluar anualmente a los residentes y slaaldicaciones que seran
remitidas a la Comision de Docencia al final caitia a
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F) FACULTATIVOS ESPECIALISTAS : Las funciones de los facultativos
especialistas estan recogidas en el articulo 2Bstatuto del personal facultativo y sus
modificaciones posteriores en Decreto 3160/19983dée Diciembre.

JEFE DE SECCION Y FACULTATIVO ESPECIALISTA DE AREA(Licenciado/
Doctor, en posesion del Titulo de especialistéAmidisis Clinicos, Bioquimica Clinica
o Microbiologia y Parasitologia) con dependenadiarjpiica del Jefe de Area y del
Director de la Unidad de Gestién Diagnostica ddidratorio

Responsabilidad:

1) Asegurar que en su seccion se utilizan los prodedims aprobados y
contenidos en el Manual de Calidad.

2) Coordinar los recursos humanos a su cargo

3) Asegurar que el resultado de los andlisis y ebtemde datos se realicen en
conformidad con las buenas practicas del laboratori

4) Establecer las medidas correctivas que correspondan

5) Responsabilizarse de la validacion de los resustado

6) Velar que se cumplan las condiciones de seguridad teabajo

7) Colaborar con el Jefe del Laboratorio en la elatiora de planes, proyectos y
otras actividades relacionadas con la gestion yltdddaboratorio
contribuyendo al logro de los objetivos.

8) Evaluar el presupuesto de la seccion a su cargo.

9) Participar en la formacion de los alumnos de FP-II

10)Participar en cursos jornadas de formacion contyneia congresos con
comunicaciones propias y de colaboracion con Ge0&Cios

G) FACULTATIVOS RESIDENTES DE LABORATORIO : (Licenciado/ Doctor,
en Medicina, Farmacia, Ciencias Bioldgicas, CienQaimicas) con dependencia
jerarquica del Jefe de Area y del Director de laddd de Gestién Diagnostica del

Laboratorio;

Responsabilidad:

1) Participar activamente en todas las actividadeSeelicio de forma
supervisada y compartiendo progresivamente la®nsspilidades propias de
dichas actividades

2) Adquirir experiencia practica en la utilizacionlds técnicas instrumentales y
programas informaticos disponibles en el Servicio.

3) Participar en el programa de calidad vigente deraatperiodo de formacién
con el fin de adquirir habilidades que les perméhfinal de su residencia estar
capacitados para ejercer la profesion y la espéadhl

4) Asistir y participar en todas las actividades doegwlel Servicio

5) Participar en los cursos multidisciplinarios orgaios por el Hospital Regional
de Malaga (Carlos Haya)

6) A lo largo de su periodo de formacion rotaran palias las unidades del
Servicio, aprendiendo las técnicas propias de sadedn en sus aspectos
tedricos y practicos a la vez que participararaguulesta a punto de nuevas
técnicas. Las rotaciones se desarrollaran seggsgaema establecido por el
Tutor de Residentes.

7) Irédn adquiriendo progresivamente una mayor resiitsd en la ejecucion y
obtencion de resultados. Al mismo tiempo, se indcian la investigacion,
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participando en los protocolos en curso de la Uhatala que esté realizando la
rotacion, en la preparacion y elaboracion de pgsteomunicaciones para
congresos Yy en las publicaciones bajo supervisbfadultativo responsable.

H) SUPERVISOR DE ENFERMERIA: (Diplomado en Enfermeria, de acuerdo con la
legislacion vigente) con dependencia jerarquicalliebctor de la Unidad de Gestidn
Diagnostica del Laboratorio

Experiencia exigida: Formacién profesional y exgacia practica necesaria para
ejercer las funciones y responsabilidades de gocar

Responsable de:

1) Gestidn de los consumibles del Laboratorio

2) Control de almacenes internos

3) Manejar los asuntos administrativos relacionadoset@ersonal técnico

4) Trabajar en coordinacion con el Jefe de la Unidadrylos supervisores de otras
unidades.

5) Dirigir las actividades del Servicio de apoyo gaharacuerdo con las normas
del Laboratorio.

) PERSONAL DE ENFERMERIA : (Diplomado en Enfermeria /D.U.E) con
dependencia jerarquica del Supervisor de enfeanyedlel Director de la Unidad de
Gestién Diagnostica del Laboratorio

Responsable de:

1) Obtencién de todas las muestras bioldgicas dedogmtes que sean necesarias
a excepcion de aquellos fluidos cuya obtencion dehl&zarse por un
facultativo, como en el caso de LCR, Liquido amo@tLiquido ascitico o
peritoneal, etc....

2) Colaborar con el facultativo en la realizacion aeAnalisis Clinicos que le sean
encomendados de acuerdo con su destino dentredetis, asi como en el
mantenimiento y control de todos los equipos queajea

J) PERSONAL TECNICO ESPECIALISTA DE LABORATORIO : (Diplomado en
Enfermeria, Técnico especialista de Laboratori& (I)) con dependencia jerarquica
del Supervisor de Enfermeria y del Director d&édad de Gestién Diagnostica del
Laboratorio

Experiencia exigida: Formacion especifica en ekfude destino.

Responsable de:

1) Realizar sus tareas especificas de acuerdo c@ndosdimientos operativos
vigentes, que incluyen técnicas, métodos analitmagocolos de andlisis. . .

2) Conocer y aplicar las normas recogidas en el Matei&alidad incluyendo las
de seguridad, mantenimiento de equipos, etc. . .

3) Del mantenimiento preventivo, conservacion y linpielel material a su cargo

4) Del almacenamiento y correcta conservacion de lesstras.
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5) Colaborar en la informacion y preparacion de pdegpara la correcta
obtencion de los especimenes.

6) Realizar control e inventario del material fungiblewventariable que tenga a su
cargo.

7) Reposicion y control exhaustivo de reactivos

8) Control de calidad interno-externo con el mateagdcuado para ello, dando
cuenta de resultados al facultativo responsabléréel de calidad

9) Validar técnicamente los resultados que se vanrgede en su puesto de
trabajo.

10)Detectar y hacer constar las interferencias endigg@remolisis, sueros
ictéricos, hiperlipemias)

11)Almacenar, controlar y archivar muestras

12)Mantenerse actualizado en los conocimientos neosgadra el trabajo que esta
desarrollando y participar en las actividades gestigacion relativas a la
especialidad técnica a la que pertenezcan.

13)Colaborar con el facultativo en la realizacion @& Analisis Clinicos que le sean
encomendados de acuerdo con su destino dentredetis,

Funciones y responsabilidad especifica del person@EL, asignado al
Laboratorio de Atencion Continua. UGC de Laboratolio Hospital
Carlos Haya

« Comprobar muestras con volantes (excepto las dacexines)

* Anotar incidencias cuando falte/sobre muestra

* Atender peticiones en ventanilla de usuarios in®externos

e Solucionar posibles incidencias

* Registro de peticiones que queden pendientes el tle noche (sélo hasta las
8h00)

e Limpieza de todas las mesas de trabajo, incluiddelamicroscopio por la
mafiana (cambiar papel de filtro, tirar/guardar rtrass lavar camaras de
recuento)

» Atender el Teléfono a lo largo de toda la mafiana

e Centrifugar sueros y coagulaciones

e Colocar en Racks correspondientes (hemogramasylecamnes, sueros, orinas)

» Centrifugar orinas y liquidos, una vez trabajadistématico y recuento cuando
proceda)

» Colocar Gasometrias sobre hielo y llevarlas a zdenaabajo

» Llevar peticiones Administrativos de Urgencias/SwarRutina

* Recepcionar muestras tubo neumatico

* Registro en Servolab de las muestras que hayada{minimo 2 veces)

» Pasar los Controles de Calidad Diarios establecesiosodos los analizadores
segun planificacion

* Reposicion material necesario (Tiras de orina etizador especifico)

* Mantenimientos Diarios

* Mantenimientos Semanales (viernes)

* Mantenimientos Mensuales (Gltimo dia laborablendes)

» Pasar sistematicos de orina que estén disponibles
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* Procesamiento bioquimica y sistematicos orinasjidas (y sus posibles
diluciones) (todas las orinas, todos los liquidos).

» Validacién técnica y validacion final por area:ydamk, orinas y Servolab.

* Las orinas se tiran a diario

» Los liquidos se guardaran todos juntos en unagsaldilla durante 1 semana

* Los juevesse revisara la gradilla de los liquidos

» Archivo de los volantes del Laboratorio 4 y de liflps como hasta ahora

* Solucién cualquier tipo de incidencia del Laboriat@dr que quedaran registradas
en el correspondiente Libro u Hojas de registresgoéda demograficos para
calculo del FR, llamar por teléfono a consulta,.etc

* Procesamiento de muestras

» Sera responsable de solucionar incidencias de leestnas del Laboratorio 4
(diluciones, comprobaciones, etc..) Esto quedayigtrado en Hoja de trabajo.

* Finalizado los mantenimientos se pasara a procgasometrias y sueros,
procalcitoninas, tests rapidos

* Orinas drogas de abuso y tests de embarazo

» Sera responsable de la validacion final. Este agares de gran importancia,
pues no debemos retrasar una muestra mas de 1AviB@ra también de los
valores criticos.

* Debe controlar aquellas muestras mas retrasadaguéanecesiten diluciones, 0
las que presenten algun tipo de incidencia. Esedlad anotado en Hoja de
Trabajo

* Control de las muestras en SERVOLAB

TRABAJO ESPECIFICO CON AUTOANALIZADORES

AUTOANALIZADORES BIOQUIMICA
* Reposicion material necesario
* Solucion posibles incidencias
* Mantenimiento Diario (Apagar Jueves analizador Xtbkanalizador 2)
* Mantenimiento Semanal (viernes)
* Mantenimiento Mensual (Gltimo dia laborable del y)nes

GASOMETROS
» Ir a estado del analizador y solucionar cualquieidiencia (reposicion de
controles, calibraciones, etc...)
* Quitar y lavar la puerta de entrada
* Hacer desproteinizacion

OSMOMETRO
e Pasar los controles los dias impares y soluciGdencias
* Cumplimentar las acciones realizadas en Libro det&amiento

K) PERSONAL ADMINISTRATIVO
Responsable de:
1) Cumplir con las obligaciones y responsabilidadeslgisean asignadas por el
Director del Laboratorio de acuerdo con la orgasi@ainterna del mismo.
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2) Introducir en el SIL (Sistema de Informacion debbeatorio) todos los datos
demograficos de las solicitudes de analisis qurida

3) Escanear todas las solicitudes e introducir aguelaebas que estan solicitadas
por peticion manuscrita.

4) Archivar todos los documentos que llegan a la s&gcaedel Servicio

5) Imprimir los resultados analiticos que sean ne@@Esgrque no sean accesibles a
través del sistema informatico.

6) Realizar informes en general

7) Realizar los certificados que correspondan a logeptes que lo soliciten acerca
del tiempo en que han permanecido en nuestro $ervic

8) Emitir las copias de informes segun el protocoliemie y guardando la
confidencialidad de la informacion.

9) Todas las demas funciones gque se requieren ereargiagia para su correcto
funcionamiento.

L) CELADOR :

Responsable de:

1) Realizar las tareas que le sean encomendadas elelacon su destino dentro
del Servicio

2) Transporte de muestras

3) Transporte de material de almacén

4) Transporte de informes y de documentacion

M) RESPONSABLE DE COMUNICACION : (Diplomado en Enfermeria, Técnico
especialista de Laboratorio (T.E.L.)) con depenidejecarquica del Supervisor de
Enfermeria y del Director de la Unidad de GestidagDostica del Laboratorio
Experiencia exigida: Amplio conocimiento de la estura Hospitalaria y del Area de
Atencién Primaria

Responsable de:
Atencion al cliente interno

1)

2)

3)

4)

La informacion a los profesionales supone una ragjoportante en la calidad
preanalitica y disminuye el porcentaje de rechazmdestras por extracciones
defectuosas, por lo que tendran que informar dalreondiciones que deben
cumplir los pacientes antes de la obtencion decésgmes para segurar la
calidad final de los analisis solicitados

Aclarar cualquier duda al personal de extraccialeelas areas de urgencias,
plantas de hospitalizacidon, consultas externasiya® periféricos sobre la
obtencion de especimenes sanguineos, urinarioenséeces, liquidos
bioldgicos, etc. ., asi como del material necegaara su obtencion y los
contenedores adecuados.

Instrucciones para los analisis especiales: prueinasonales, farmacos,
toxicos, metales, estudios genéticos, diagndstiengtal, consentimiento
informado, etc. .

Comunicar a los puntos de extraccion y/o asistengdguier incidencia que
ocurra en cualquier fase del proceso para quarsenttas medidas correctoras
necesarias (aporte de datos, nuevas extracciof@snacion sobre muestras no
validas etc. .
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5) Atender la reclamaciones, con registro de las gusisndan y de su causa para
tomar las medidas correctoras pertinentes

6) Poner en contacto a facultativos externos al laboncacon el facultativo del
laboratorio que corresponda.

7) En casos de resultados con riesgo para el pacondra en contacto al
facultativo del laboratorio con el médico solicteupara transmitir la
informacion que proceda.

Atencién al paciente:

1) La Unidad de Comunicacion actuara como interloceiola relacion con el
paciente y sus familiares

2) Informara al paciente sobre las condiciones que damplir antes de la
obtencion de las muestras

3) Informara sobre lugares y horarios de extracciatotAtencion especializada
como de Atencién Primaria.

4) Informara de las pruebas que requieran cita previa

5) Tendra una atencion personalizada, amable y carrect

6) Comunicara a los pacientes cuando exista cualtplieren el procesote la
necesidad de acudir a una nueva extraccion.

Mélaga, 5 Octubre 2012

Vidal Pérez Valero
(Director UGC Laboratorio)
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