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1.BIENVENIDA. 
 

Nuestro laboratorio comprende distintas secciones:  

 

 Entradas y procesamiento  de muestras. 

 Respiratorio y Orinas. 

 Coprocultivos y Epidemiología, 

 ITS y Exudados. 

 Hemocultivos. 

 Serología. 

 Microbiología Molecular 
 
El personal nuevo que se incorpora a nuestro equipo, precisa de un periodo 

de reciclaje que les instruya en: 
 

 El manejo  y diferenciación de las muestras,  

 El entorno de trabajo. 

 Material utilizado su ubicación. 

 Protocolos ( PNT ). 

 
2. DESCRIPCIÓN DEL ÁMBITO. 
 

El laboratorio de Microbiología  está ubicado en el semisótano del Hospital General, 
perteneciente al Complejo Hospitalario Universitario de Albacete y a la Gerencia de 
Atención Integrada de la misma. 
 
 
3. ENTORNO DE TRABAJO EN GERENCIA DE ATENCIÓN INTEGRADA.  
 
3.1 Ubicación del Servicio. 
 

El Servicio se encuentra situado en el Complejo Hospitalario Universitario de 

Albacete en el semisótano,  saliendo del ascensor por la derecha  nos encontramos: 

  A la derecha el sevicio de Farmacia 

  Al frente el banco de sangre. 

  A la izquierda hay dos escaleras y una rampa. La escalera de subida y la 

rampa da acceso al CERM , laboratorio de Urgencias , Análisis Clínicos, 
Hematología , Coagulación ... La escalera de bajada da acceso a vestuarios 
femeninos, despacho polivalente de facultativos de serología y PCR de Covid, 
dormitorios del personal de guardia y al laboratorio de Microbiología. Para 
entrar es necesario utilizar la tarjeta identificativa del SESCAM.  

 
Despachos: A la entrada del laboratorio se encuentran los despachos de la Supervisora  

y de la Jefa de Servicio a la izquierda. Los aseos para el personal a la derecha. En el 
despacho de la supervisora se encuentra el material de oficina necesario para desarrollar 
el trabajo y en la actualidad material fungible por la falta de espacio que tenemos.  
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Al lado de la sección de Microbiología Molecular tenemos una escalera que se comunica 
con los laboratorios de Urgencias , CERM y Análisis Clínicos. 
 
Almacén: disponemos de un pequeño almacén  de temperatura ambiente situado en el 

estar del personal  , de una cámara de frío en el pasillo , varios congeladores y frigoríficos 
para los reactivos que precisan congelación a -20ºC y a -80 ºC  o temperaturas entre 2 ºC 
y 8 ºC . Nos falta espacio para almacenar el material fungible cuyas necesidades han 
aumentado mucho con la llegada del Covid 19,  por lo que lo almacenamos en los pasillos 
próximos al laboratorio.  También disponemos de dos  containers en el exterior donde se 
almacenan reactivos y se realiza la Secuenciación del Covid 19. 
   
 

4. DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA 
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        ORGANIGRAMA 

                    JEFA DE SERVICIO 

 

                    Dra. Sainz de Baranda 

SUPERVISORA  DE UNIDAD 

 

  Dña. Victoria Luengo Baidez 

FACULTATIVOS 13 

 

RESIDENTES 5 

ENFERMERAS  0 

 

T.E.L. 28 



 

 
5. PLAN DE TRABAJO DEL TÉCNICO ESPECIALISTA DE LABORATORIO.                   
 

     Los TEL son responsables del funcionamiento diario del laboratorio. 
  Desempeñan una gran variedad de funciones, entre ellas: 
 

- Informar de la existencia de material . 
 

- Organizar y limpiar el laboratorio.  
 

- Reponer el material y reactivos cuando se precise. 
 

- Eliminar los residuos del laboratorio. 
 

- Preparar los equipos y llevar su mantenimiento. 
 

- Analizar las muestras. 
 

- Registrar y examinar los resultados. 
 

- Comunicar los resultados al facultativo responsable de palabra o por escrito.  
 

- Identificar los peligros y riesgos en el laboratorio. 
 

- Preparar los materiales. 
 

- Apoyar la docencia y supervisar a los estudiantes en prácticas. 
 

- Trabajo en equipo. 
 

- Habilidades informáticas 

 
 

  
FUNCIONES DEL TEL DE ENTRADAS. 
 
  
TURNO DE MAÑANA 

 

- Incidencias del turno anterior. 
- Encender  la máquina de orinas y el sembrador. 
- Revisión de equipos. 
- Limpieza de bancadas y de la campana en cada turno 

- Pasar los controles y limpieza del teñidor. Reponer los reactivos que le falten.  
- Pasar los controles de la máquina de orinas. 
- Cambiar los reactivos de la tinción de Gram y de las Auraminas. 
- Sacar los parásitos a temperatura ambiente para poder trabajarlos. 
- Reponer la cámara frigorífica en cada turno. 
- Reponer el material de farmacia ( alcohol, SF Y ampollas de agua). 
- Limpieza del teñidor después de su uso. 
                                                                                                                                            5 

 



 

 
- Los miercoles control y limpieza de los filtros de la máquina de orinas. 
- Los jueves se cambian todas las Auraminas, control y limpieza de de las válvulas del  
   teñidor. 
- Los lunes se cambian las almohadillas y el reactivo de limpieza de las asas del Wasp,                         
limpieza general del aparato. 
- Los lunes limpieza general de la centrífuga. 
- Los viernes se preparan las esferas y se llevan a esterilización. 
- Reposición de material ( jeringas, placas, asas, medios líquidos, fungibles..) 

- Rellenar cajetines del Wasp para su uso. 
- El lunes limpieza general de la Campana. 
- Registro de resultados en microb y en omega 3000. Estamos en proceso de cambiar al        
sistema Infinity de Roche. 
 
 

 

TURNO DE E3 ( DE 11 A 18 H ). 
 

- Incidencias del turno anterior. 
- Se encargará de las muestras de la sección de respiratorio. 
- Registra las muestras que llegan en un cuaderno. 
- Realiza los Gram, que posteriormente valora el facultativo de la sección. 
- Siembra las muestras indicadas por el responsable de la sección.. 
- Apoyo al resto de secciones. 
- Técnicas rápidas. 
-  Asume  los coprocultivos, cuando la carga de trabajo lo permite. 
- A partir de las 15 h, informa al turno de la tarde, ( relevo ). 
- Por la tarde asume los hemocultivos positivos y sus deberes hasta las 18 h. 
- Al terminar su turno, comunica a su compañera lo que queda pendiente. 
- Recogida y almacenamiento de las muestras trabajadas en la cámara de la entrada. 
- Limpieza de campana y recogida de las bolsas de los contenedores de campana.  

 
 
 

TURNO DE TARDE 

 
- Incidencias del turno anterior . 
- Limpieza de bancadas. 
- Reponer placas en todas las secciones. 
- Preparar la zona de trabajo con papel secante. 
- Se priorizan las muestras que llevan Gram para informar lo antes posible.  
- El TEL de orinas codifica las muestras y reparte las muestras. 
- El TEL de ITS realiza las técnicas rápidas y los copros. 
- El TEL de exudados se encarga de la epidemiología y el sembrador. 
- Se terminan las muestras que han quedado de la mañana ( copros ) . 
- Se intenta que no queden muestras sin trabajar para el turno de la noche.  
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TURNO DE NOCHE 

 

- Incidencias del turno anterior . 
- Apuntar las temperaturas de estufas, cámaras de frío internas y externas. 
- Poner número a todas las muestras recibidas de todas las plantas del H. General y del 
Perpetuo Socorro.Los LCR  de Almansa y Villarrobledo, y todas las muestras que 
aprovechando el viaje nos traen y no son urgentes . 
- Trabajar todos los hemocultivos positivos y realización de los antibiogramas de los ur   
gentes. 
- De lunes a sábado la noche se comparte con la TEL del Covid ( encargadas de las PCR)  
  

- PCR de Covid  y antígenos urgentes los domingos por la noche, además de asumir toda 
la microbiología. Dando prioridad a las instrucciones de la Supervisora y Jefa de servicio.  
 
 
*** Las técnicas mas habituales que se realizan son : 
 
- Técnicas rápidas como Pyogenes, virus en heces, legionella y pneumococo en orina.. 
- PCR y Cultivo del Líquido Cefalorraquídeo. 
- Antígeno de VIH. Partos no controlados. 
- Antígeno HVC. Partos no controlados. 
- Antígenos de plasmodium, gota gruesa y gota fina. 
- PCR de SARM. 
- Hemocultivos. 
 
 
FUNCIONES DEL TEL DE CUADERNOS. 
 
Esta sección tiene un turno fijo de mañanas y se le denomina cuadernos porque el 
trabajo que se realiza se registra en un cuaderno.  En todas las secciones a las 8 de 
la mañana se sacan las placas que están incubándose en las diferentes estufas y se 
procede a su lectura por parte de la facultativa responsable de la sección y una 
TEL. La lectura de placas es similar , pero cada cuaderno tiene técnicas específicas.    
 
 

 RESPIRATORIO: 

 

- Lectura de placas y realizar todas aquellas técnicas que la  facultativa estime 
oportunas , como paneles, tarjetas, antibiogramas, Sophia ( legionella ) … 

- Mantenimiento del Waka Wey. 
 
 

 ORINAS: 
 

- Lectura de placas. 
- Paneles, tarjetas y ATB.                                                                     
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 COPROCULTIVOS:  

 

- Lectura de placas. 
- Paneles, tarjetas y ATB. 
- Aglutinaciones a Salmonella. 
- Aglutinaciones a E.Colli. 
- A. Yersinia. 
- Pases a Selenito  ( Wasp ). 
- Helicobacter Pylori. 

 
 

 INFECCIONES DE TRANSMISIÓN SEXUAL . MALDITOFF: 

 

- Lectura de placas. 
- Paneles, tarjetas y ATB. 
- Pases a STRB. 
- Pases de cepa 1. 
- Pases de cepa ATCC. 
- Pases del líquido Vitek. 
- Malditoff. 

 
 

 EXUDADOS. 
 

- Lectura de placas. 
- Paneles, tarjetas y ATB. 

 
 

 EPIDEMIOLOGÍA. 

 

- Lectura de placas. 
- Paneles, tarjetas y ATB. 
- Pases a Thioglicolato  ( Wasp).  

 
 

 HEMOCULTIVOS. 
 
 

- Lectura de placas. 
- Ordenar los volantes. 
- Sacar positivos y negativos de la máquina de hemos. 
- Paneles, tarjetas y ATB. 

 
*** En todos los cuadernos se realizan distintos pase a medios de cultivo y se realizan 
distintas técnicas rápidas ( lo determina la facultativa ).                                                        
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FUNCIONES DEL TEL DE SEROLOGÍA. 
 
Esta sección trabaja de mañanas de 8 a 15 h de lunes a viernes. 
A las 8 h se inician los aparatos y se realiza el mantenimiento diario. 
Se trabaja en cuatro grandes equipos ( Architect, Liaison, Virclia y VIDAS).  
 
 
ARCHITECT:   Se determina. 
 
 

- HIV                   -  HBsAg                  -    Anti HBc           -  HBc Ab-IgM 

- Anti HBs          - HBe Ag                  -   Anti HBe             -  HTLV 

- HAVA BIgG     - HAVA BIgM            -   Chagas              -  CMV IgM 

- CMV Ig G         - COV IgM               -   COV Ig G           -  HCV Ag        
- Rubeola G       - Rubeola M             -   Syphilis              - TOXO IgG 

- TOXO IgM       - TOXO Avi 1            -  TOXO Avi 2        - HCV AC 

 
 
            LIAISON: Se determina.    
 

- TOXO G           - CMV G                   - Borrelia               - EBV M 

- VCA G              - EBNA                     - Mumpus G          - Measles  G     
- HSV G              - HSV M                   - COV2-G              - COV2-M 

- VZVG               - Myco G                  -  Myco M               - Parvo G 

- Parvo M           - @DHV                 
 
 

 
            VIRCLIA: Se determina. 

 
- COX G              - COX M                  - Brucella G             - Brucella M      
- Legionella         - Chlamydia G         - Chlamydia  M        -  Hep. E IgG 

- Hep. E IgM       - West Nile virus      - Ricketsia                - Leishmania         
- Tenia.               - Galactomanano   

 
 

VIDAS: Se determina.        
 

- VCA G              - EBV M                  - EBNA G          ( virus Epstein BAR )         
- HIV                   - HBsAG                 - Lyme Ig G        ( Borrelia) 
- CMV G             - CMV M                 - Mumpus ( Paperas )        
- Measles ( Sarampión )                    - VZG ( Varicela)    
- COV IgG           - COV2 IgM 
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OTRAS  TÉCNICAS ( manuales ). 
 

 Inmunofluorescencia indirecta:   

 
- COX G.                                                -  Leishmania. 
- COX  M .                                              -  Ricketsia 

- Legionella.                                           -  Chagas 

 
       

 Galactomanano                               

 RPP 

 TPHA 

 Rosa Bengala 

 Anticuerpos heterofilos. 

 Ag Cryptococo   

 Confirmatorio HCV 

 Confirmatorio VIH 

 Tenia. 
 
 
 
     Al final de la mañana se cierran los equipos , se revisan y se reponen los reactivos y 
consumibles. Semanalmente se controlan los sueros congelados , mensualmente se 
recuentan los reactivos para realizar el pedido y cada día se notifica a la Supervisora los 
reactivos y material fungible que son necesarios pedir o reclamar a las diferentes casas 
comerciales. 
 
 
 
FUNCIONES DE LOS TEL DE BIOLOGÍA MOLECULAR : COVID Y CARGAS VIRALES.  
 
Técnica PCR : es una Reacción en Cadena de la Polimerasa , es una técnica  de 

diagnóstico que permite detectar un fragmento del material genético de un 
microorganismo. El virus SARS-Cov2 es un virus RNA, del que debe realizarse una 
retrotranscripción ( paso de ARN a ADN )  y posterior amplificación del ADN del virus.  

Se trata de una técnica de elevada complejidad que requiere personal cualificado para su 
realización. 
 
Tipo de muestra: Exudado nasofaríngeo y lavado broncoalveolar ( BAL ). Las muestras 

deben ser transportadas en medio de transporte de virus y refrigeradas.  
 
Método diagnóstico en el laboratorio: Se requiere un paso previo de extracción de los 

ácidos nucleicos de la muestra, trabajando siempre en cabina de bioseguridad, y de ahí 
obtenemos un eluido de cada muestra; El eluido se recupera del extractor, se lleva a la 
cabina limpia de nucleasas y preparamos la placa de amplificación, a la que añadimos la 
master mix con los cebadores específicos de la técnica y un control positivo y otro 
negativo.   
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A) RT-PCR . 
 

- Métodos comerciales de extracción de ácidos nucleicos. 
 
1º PASO : EXTRACCIÓN: 

 

Método comercial ( hasta 94  
Muestras) 

Tiempo preparación T.E.L Tiempo procesamiento 
equipo 

 
Easymag  ( Biomerieux)  24 
muestras 

 
40 minutos 

 
1 hora 

EMAG ( Biomerieux) 48 
muestras 

 

 
30 minutos 

 
2 h y 30 minutos 

 
Maxwell ( Promega ) 48 
muestras 

 
50 minutos 

 
45 minutos 

KingFisher ( Thermofisher) 
94 muestras 

 

 
40 minutos 

 
1 hora 

Starlet ( Werfen ) 94 
muestras 

 

 
50 minutos 

 
3 horas 

 
 
2º PASO: AMPLIFICACIÓN:  

 
- Métodos de amplificación de ácidos nucleicos: RT-PCR 

Método comercial ( hasta 94 
muestras) 
 

Tiempo de preparación del 
T.E.L. 

Tiempo de procesamiento 
equipo 

 
Vircell Plus ( termociclador 
CFX96) 

 
40 minutos 

 
1 h y 45 minutos. 

Seegene ( termociclador 
CFX 96) 
 

 
40 minutos 

 
1 h y 45 minutos 

Argene ( termociclador CFX 
96) 
 

 
40 minutos 

 
2 horas 

ThermoFisher ( 
termociclador QS5)  
 

 
30 minutos 

  
1 hora 
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A) TMA. 
 
 

Método comercial   ( 50 
muestra ) 

Tiempo preparación  
T.E.L. 

Tiempo procesamiento 
equipo 

 
Panther ( Grifols ) 

 
45 minutos 

 
4 horas 

 
 
 

B) PCR rápidas. 
 

 
Método Comercial 

 
Tiempo preparación T.E.L 

 
Tiempo procesamiento 
equipo. 

Simplexa ( Diasorin ) hasta 
8 muestras 

 

 
20 minutos 

 

1h y 50 Minutos 

Genomera ( Abbott) hasta 4 
muestras 

 

 

15 minutos 

 
80 minutos. 

FilmArray ( Biomerieux ) 
hasta 8 muestras 

 

 
20 minutos 

 
50 minutos 

 

GeneXpert ( werfen ) hasta 
6 muestras 

 
20 minuto 

 
1 hora 

 
 
3º PASO: INFORME DE RESULTADOS Y ATENCIÓN A CONSULTAS: 

 

El informe de resultados es realizado bajo criterio facultativo, atendiendo a los criterios 
que el responsable de la sección determine. El T.E.L.en turno de noche informará el 
resultado de las PCR rápidas como resultado positivo : si presentan un valor de CT ( cycle 
threshold) inferior a 40 en los genes amplificados y resultado negativo: si el valor de CT es 
igual o superior a 40. Los resultados de validación técnica son supervisados siempre por 
el facultativo de la sección. 
 
 
4º PASO: CEPOTECA:  
 

Congelación de eluidos y muestra original . 30 minutos aproximadamente. 
 
 
INVENTARIO: control diario y reposición de reactivos y material fungible ( pipetas, puntas, 
placas, bañeras, rack, tubos etc … ) 
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ESTERILIZACIÓN : Limpieza diaria de cabinas de seguridad, limpieza de superficies de 

trabajo y limpieza interna de equipos ( extractores y termocicladores ).  
 
 
SECCION COVID NOCHE: 
 
PCR  URGENTES:   
 
SIMPLEXA .  
  

      - Clínica compatible con COVID              - Muestras forenses               
 

- Ingreso No Covid HPS.                       – Acompañantes pacientes oncológicos 

 
- Ingreso No Covid. 

 
GENEXPERT. 

 
- Cirugía urgente                                       - Partos / urg. de Gine. 

 
     *** Confirmaciones de Simplexa dudosos. 
 
PCR QUE SE QUEDAN PARA EL DÍA SIGUIENTE: se guardan en la cámara del pasillo 

y son de : 
 

- Pacientes ya ingresados en el hospital ( cama asignada). 
- Personal Sanitario ( salud laboral/ compañeros) 

 
ANTÍGENOS: 
 
Realizar solo en motivo de petición: Clínica compatible. 
 
Si Ag. Positivo …….  NO PCR. 

 
Si Ag. Negativo ……  No ingreso = no PCR. 
 
                                    Si ingreso  =  Si PCR                                                                                     
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6. PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO 

 
 
6.1.- COMPETENCIAS. 
 

Todo el personal del equipo del laboratorio debe de estar en posesión de la 

titulación requerida en vigor, Técnico Especialista de Laboratorio Clínico y Biomédico . 
 
Este equipo realiza los estudios analíticos de las muestras biológicas humanas ( sangre, 
orina, tejidos, etc) y  a través de estas podemos conocer posibles enfermedades 
presentes en nuestro organismo . 
 
En base a los resultados de esos estudios, el equipo médico llevará a cabo el diagnóstico 
clínico y pautarán el tratamiento que debe seguir sus pacientes. 
 
 
 
6.2.- RESPONSABILIDADES. 
 

 Gestionar la existencia de material, encargando repuestos cuando se precisen. 

 Organizar y limpiar el laboratorio. Eliminar los residuos del laboratorio.  

 Preparar los equipos y llevar su mantenimiento. 

 Analizar las muestras. 

 Registrar y examinar los resultados de las muestras. 

 Comunicar los resultados al responsable científico de, palabra y por escrito. 

 Identificar los peligros en el laboratorio. 

 Apoyo a la docencia de los estudiantes en prácticas. 

 Colocar y Revisar los reactivos y fungibles, así como su caducidad.  

 
. 
6.3.- DERECHOS Y DEBERES. 
 

Está recogidos en: 
- La  Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de 

los servicios de salud. 
- La Ley 7/2007, de 12 de abril , del Estatuto Básico del Empleado Público. 
- El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. 

 
 

                                                                                                                                         
 
   7.   PROTOCOLOS DE INTERÉS. 
 

Nuestros protocolos están colgados en la carpeta interna del laboratorio e impresos en 
una carpeta a disposición de todo el personal. Se Identifican como PNT. 
 
 

- Recepciónn y procesamiento  de muestras.                                                 
- Sembrador automático de muestras. 
- Procesamiento de muestras de exudados.                                                           14 



 

                                                                                                                                     
 
 

8. HERRAMIENTAS Y APLICACIONES INFORMÁTICAS. 
 
 

Trabajamos con el programa informático Mambrino XXI., desde este soporte 

tenemos acceso mediante el visor clínico a la historia del paciente de 

atención primaria. 
 
Disponemos de otras aplicaciones informáticas específicas del laboratorio como micro-of, 
omega …. 
 
 

El laboratorio  está dotado  de varios ordenadores,  como mínimo uno por sección , desde 
donde los facultativos validan los resultados obtenidos. 
 
 

9. INFORMACIÓN LABORAL Y TURNOS 

 

 En el laboratorio de Microbiología confluyen varios turnos en función de la sección . 
 
La sección de entradas tiene turno rotatorio y trabajan 3 TEL por la mañana, 1TEL 
acabalgado, 3 TEL de tarde y 2 TEL por la noche ( uno de ellos del equipo Covid ).  
 
 
La sección de cuadernos tiene turno fijo de mañanas de 8 a 15 h de lunes a viernes. 
Trabajan un fin de semana de cada 6 ( y esta TEL libra el jueves y viernes ). Además 
entran en una rueda para los festivos nacionales y locales. 
 
La sección de serología trabaja en turno fijo de mañanas de 8 a 15 h. de lunes a viernes.  
 
La sección de Covid , Biología Molecular trabaja de lunes a domingo en turno rotatorio a 
excepción de dos TEL que trabajan en turno fijo de mañana de lunes a viernes.  

 
 
NO TENEMOS CELADOR. 
 

El servicio de limpieza viene cada tarde.  
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10. FORMACIÓN, DOCENCIA E INVESTIGACIÓN. 
 

 

Todos los TEL se encuentran en constante formación , ya que en los últimos años se han 
introducido numerosas técnicas y nuevos equipos ( teñidores, equipos para PCR rápidas, 
Film Array, Wasp…) . 

 

Y desde marzo del año 2020 con motivo de la pandemia, el equipo se ha tenido que 
formar en complejas técnicas analíticas para determinar la PCR del COVID 19, en 
equipos como : 
 

- Panther. 
- Hamilton. 
- King Fisher. 
- Simplexa. 
- Genomera. 
- Gene Xpert. 
- Film Array……… 

 
 
Esta formación es impartida por las casas comerciales a las que les compramos los 
reactivos. 
 
También tienen a su disposición el programa SOFOS , en la Intranet de nuestro hospital, 
donde cada año se lanza una oferta formativa. 
 
Siempre que es posible se realiza en horario laboral. 
 
Todo personal de nueva incorporación debe de realizar obligatoriamente un 

curso de formación sobre Riesgos Laborales. 
 
 
 

11. PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES 

 
 
11.1- NORMAS DE TRABAJO SEGURO PARA EL PROFESIONAL. 
 
        Hay que remitirse a : 
 
 

- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales. 
 
- Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el 
  Reglamento de los Servicios de Prevención. 
 
- Normas  de Trabajo  Seguro para  Trabajadores Sanitarios. Nº1 

  (Art. 18 Ley 31/1995 de Prevención de Riesgos Laborales. Deber de información).      
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12. NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD LABORAL. 

 
 
12.1-NOTIFICACIÓN DE ACCIDENTE, INCIDENTE DE TRABAJO O 

        ENFERMEDAD PROFESIONAL 

 
 

Los trabajadores tienen la obligación de informar de inmediato a su Supervisora o a la 
Supervisora de guardia  cualquier incidente o accidente de trabajo o situación que, a su 
juicio, entrañe, por motivos razonables, un riesgo para la seguridad y salud en el trabajo. 
 

 El trabajador debe: 

 
- 1.Informar a su Supervisor/a y al Servicio de Prevención de Riesgos 

              Laborales. 
 

- 2. En caso de necesitar asistencia sanitaria, acudir al Servicio de Urgencias 

              del Centro Sanitario (Hospital, Centro de Salud), o bien directamente podrá 

             dirigirse a la mutua de accidentes SOLIMAT (Ver Red Asistencial). Solicitar 
             siempre informe de la asistencia médica recibida. 
 

- 3. Cumplimentar el documento de Comunicación de accidente/incidente, 
              según el formulario, por el Trabajador, el Supervisor y testigos si los hubiera. 
                Este  formulario se encuentra  en la intranet del centro anexo I y en 

              cualquier caso en posesión de los responsables de unidades y servicio. 
 
 

- 4. Presentar el formulario de comunicación cumplimentado en el Departamento de 
Personal, en el plazo máximo de 4 días desde que se produjo el accidente. 

 

Si el  accidente es  grave o muy grave, la comunicación se realizará de 

           forma inmediata a la Dirección Gerencia. 
 
 

13. LENCERÍA/UNIFORME. 
 
 

- El trabajador debe vestir en todo momento el uniforme reglamentario del que 

           disponga su servicio, en ningún caso se podrá circular con uniformes de 

           quirófano o de críticos. 
 

- A la firma del contrato debe recibir autorización con la que acudirá al servicio 

          de lencería para la recepción del uniforme. 
 

- Los cambios del mismo se harán en lencería, en el horario establecido para 

Ello: 
                      Lunes a domingo de 7:30h a 10:30h   y de  13:30h a 15:00h. 
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14. TARJETA IDENTIFICATIVA. 

 
 
El SESCAM ha iniciado la implantación de un nuevo modelo de Tarjeta 

Inteligente del Profesional (TIP) para todos sus trabajadores incorporando 

los últimos avances en materia de seguridad. La TIP puede recogerse en el 
Registro situado en el CECHUA. en horario de 09:00 a 12:00. 
 
Los profesionales estarán identificados en todo momento durante la jornada 

laboral portando la TIP en lugar visible. 
 
Si detecta que su tarjeta identificativa no funciona y no consigue abrir las 

puertas, deberá dirigirse a C.O.S (Centro Operativo de Seguridad situado en 

la entrada principal del Hospital General Universitario, teléfono 37688) para 

que verifiquen dicha circunstancia. 
 
 

15. INFORMÁTICA 

 
 

El trabajador hará un uso responsable de los ordenadores y aplicaciones 

informáticas del Centro y dispondrá de una clave de acceso única e intransferible, 
solicitada por su Supervisora. Si tuviese algún problema para acceder a las 

aplicaciones se debe dirigir al servicio de Informática situado en el 
semisótano del hospital General. 
 
Tiene a su disposición en la Intranet, un nuevo servicio “Centro de atención 

y soporte al usuario (CASUS)” , para cualquier incidencia. 
 
 

16.SINAPS. 

 

Es un sistema de Notificación y registro de incidentes y eventos desarrollada 

por el Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social como parte de la 

estrategia de Seguridad del paciente para el Sistema Nacional de Salud.. 
Aquí se registran y notifican los incidentes y puede hacerlo cualquier 

profesional sanitario. 

 

El enlace y las instrucciones se encuentran colgadas en la Intranet del 

Hospital.    
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17.TELÉFONOS DE INTERES. 
 
 

     Llamando al 9 la telefonista le pondrá en contacto con el servicio que precise.          
                                                                                                                                                                    
  
     

    Seguridad                                37688 

    Supervisora de Microbiología  24619 

    Supervisor de AC10                28058 

    Jefa de servicio                        37618  

    Supervisora de guardia            37890  
    Entrada de muestras                37507   
    Facultativo de guardia              25025 

    Salud Laboral                           37511  
    Jefe de Hospital                        25172    
 
18.BUENAS PRÁCTICAS MEDIOAMBIENTALES. 

 

 

18. 1 PLAN DE RESIDUOS DEL LABORATORIO. 
 

En todas las secciones y  zonas de trabajo se dispone de diferentes contenedores y 
cubos con bolsas de distinto color para la eliminación de los residuos. Así como  de 
cartelería informativa sobre la correcta recogida y eliminación de estos.  
 
 
           18.2 HIGIENE DE MANOS 

 

 La higiene de las manos es un indicador de calidad que destaca la seguridad de los     
sistemas de salud. 
 

 La prevención de las infecciones es una parte fundamental del fortalecimiento de los 
sistemas de salud. Las infecciones pueden ser evitadas por medio de una buena higiene 
de las manos, es la base de todas las intervenciones, ya sea al insertar un dispositivo 
médico invasivo, manipular una herida quirúrgica, o al realizar una técnica. 
 

El  5 de mayo se celebra el  “Día Mundial de la Higiene de Manos”  y se celebran 

diferentes talleres para recordar la importancia de un correcto lavado de manos.  
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           18.3 RESPETO Y DESCANSO NOCTURNO. 

 
En el laboratorio no tenemos pacientes ingresados y por nuestra ubicación , el 
semisótano, el ruido de nuestros equipos no molestan ni interfieren en el descanso de los 
pacientes. 
 
 
 
 

18.4. HUMANIZACIÓN DE LA ASISTENCIA. 
 
 

El 70 por ciento de las decisiones médicas proceden de los resultados de las pruebas 
diagnósticas de los laboratorios. Innovar continuamente nos permite obtener mejores 
resultados y en menos tiempo. Por lo que los pacientes resultan beneficiados  ya que se                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
le aplica un tratamiento  adecuado a su patología y el sistema de salud ahorra costes, al 
no probar con diferentes tratamientos. A la vez que se disminuye la estancia hospitalaria a  
beneficio del paciente que se incorpora antes a su entorno familiar. 
                                                                                                               

 
 
 
 
* Revisado en marzo de 2025.                             
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