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Introducción
La Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) ha tratado a lo largo del tiempo de mejorar la prestación de los servicios de salud. Ello conlleva a cada unidad de los diferentes centros hospitalarios y médicos de la institución, a cumplir a cabalidad con esta tarea; misma que se le ha impuesto con el solo propósito de mantener un sistema de salud óptimo para los usuarios.
Teniendo presente esta labor, y con la consigna de que cada Laboratorio Clínico tiene “la obligación de contar con sus propias guías de trabajo, como lo son: Manual de Calidad, Manual de Procedimientos y Manual de Bioseguridad”, señalados en el “Manual de Normas y Procedimientos Técnico-Administrativos de los Laboratorios”, de la Comisión Técnica General de Microbiología y Química Clínica; se inicia la tarea de documentar en un Manual de Procedimientos y Organización del Laboratorio Clínico del Área de Salud de Coronado, la descripción de las tareas o actividades de los procesos que se realizan en esta unidad de trabajo.

Este manual describe las funciones a cumplir por cada funcionario en el Laboratorio Clínico; la mejor forma de realizar dichas labores y según la descripción del puesto, quién debe de cumplir con las obligaciones; tomando en cuenta que una guía de organización adecuada, permite el desempeño al 100% de las actividades de cualquier servicio, ya sea en una empresa privada, o como es este el caso, en una institución pública.

El esfuerzo de confeccionar este Manual de Procedimientos y Organización del Laboratorio Clínico del Área de Salud de Coronado, se realiza con la seguridad de que el dedicar tiempo a documentar las labores que cada funcionario desempeña en la unidad y la forma correcta de realizarlas según su puesto, de acuerdo a las expectativas laborales inherentes al mismo; permiten una mejor persecución-consecución de la meta del servicio, paralela a la misión y visión institucionales. Además colabora en la prevención de los errores humanos que puedan darse y al  mejoramiento del servicio, el cuál por realizar un trabajo metódico y analítico requiere el mejor desarrollo laboral posible, para mantener la funcionalidad y la calidad de los resultados que se le hacen llegar tanto a los usuarios internos: los médicos, como a los externos: los pacientes. 
Justificación
Un Manual de Procedimientos y Organización define las normas generales, dentro de las cuáles se indican los límites en que deben de desarrollarse las actividades de un laboratorio clínico y establece además, las funciones que deben desempeñarse en el Laboratorio Clínico del Área de Salud de Coronado, determinando cómo se deben de llevar a cabo y el fin que se persigue al realizarlas.
Este manual contiene la política administrativa propia del servicio, la cual es congruente con la política institucional y del área de salud a la que pertenece, y permite un desarrollo de las funciones paralelas a la visión institucional de mejorar día a día la seguridad social y la prestación de servicios de salud.

En dicho Manual de Procedimientos y Organización del Laboratorio Clínico del Área de Salud de Coronado, se documenta el objetivo del servicio, además de la Misión y la Visión Institucionales, los Principios Filosóficos de la Seguridad Social, las características de los servicios de la institución, los valores institucionales, del servicio y los valores en acción; incluyendo las actividades de las diferentes divisiones, las tareas de cada puesto, el organigrama institucional y de la unidad, descripciones propias de la organización del servicio. También menciona las normas, reglamentos y mecanismos de comunicación, para el logro final de la meta del servicio en beneficio del mismo y principalmente del usuario de los servicios de salud en este centro de salud y la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS).
La finalidad de éste manual es que el personal del Laboratorio Clínico, lo tenga como una guía de consulta, la cual se debe de estar actualizando y/o haciéndole mejoras que favorezcan el servicio, para así facilitar las labores de auditoría, evaluación, control interno y su vigilancia, evitando que se cometan errores.
Marco Legal
Leyes relacionadas
Ley General de Salud, número 5395 de 30 de octubre de 1973, reformada por leyes 5789, 6430, 6726, 7093, 7600 y 5395 de 30 de octubre de 1973.
Artículo 1: “La salud de la población es un bien de interés público tutelado por el Estado”  
Artículo 2: “Es función esencial del Estado velar por la salud de la población. Corresponde al Poder Ejecutivo, por medio del Ministerio de Salud, al cual se referirá abreviadamente la presente ley como “Ministerio”, la definición de la política nacional de salud, la formación, planificación y coordinación de todas las actividades públicas y privadas relativas a salud, así como la ejecución de aquellas actividades que le competen conforme a la ley. Tendrá potestades para dictar reglamentos autónomos en estas materias.”

Artículo 70: “Todo establecimiento de atención médica deberá reunir los requisitos que dispongan las normas generales que el Poder Ejecutivo dicte para cada categoría de éstos, en especial, normas técnicas de trabajo y organización; tipo de personal necesario; planta física, instalaciones; equipos; sistemas de saneamiento y de eliminación de residuos y otras especiales que procedan atendiendo a la naturaleza y magnitud de la operación del establecimiento.”

Artículo 78: “Todo establecimiento de atención médica, similares y afines podrá ser intervenido o clausurado, según la gravedad del caso, por la autoridad de salud competente cuando se observare un incremento en la tasa de infecciones que a su juicio pudiere constituir peligro para la salud de los pacientes, de su personal o de terceros.”

Artículo 84: “Para establecer y operar laboratorios de microbiología y química clínica, patológicos y de cualquier otro tipo que sirva para el diagnóstico, prevención o tratamiento de enfermedades o que informe sobre el estado de salud de las personas, ya sean de carácter público, privado, institucional, o de otra índole, necesitan, al inscribirse en el Ministerio, presentar los antecedentes, certificados por el Colegio respectivo, en que se acredite que el local, sus instalaciones, el personal profesional y auxiliar y la dotación mínima de equipo, materiales y reactivos de que disponen, aseguran la correcta realización de las operaciones en forma de resguardar la calidad y la validez técnica de los análisis y de evitar el desarrollo de los riesgos para la salud del personal o de la comunidad, particularmente, los derivados del uso de materiales radioactivos o de especimenes de enfermedades transmisibles y de su consecuente eliminación.”

Ley 5462, Estatuto de Servicios de Microbiología y Química Clínica, 24 de diciembre de 1973. Decreto Ejecutivo # 21034-S Reglamento Estatuto de Servicios de Microbiología, 28 de enero de 1992.

Artículo 27: “Los Directores de Laboratorio son responsables por la correcta ejecución del trabajo, así como del cuidado de sus instalaciones y equipos. Sus esfuerzos y conocimientos estarán encauzados a que se realicen los trabajos y fines para los cuales fueron creados los laboratorios en un plano de eficiencia técnica y científica, con seguridad, diligencia y oportunidad.”

Artículo 56: “Por ser los laboratorios de Microbiología y Química Clínica, lugares para el proceso y análisis de materiales infectocontagiosos, sustancias tóxicas y radiaciones ionizantes, los sitios donde se realicen estas labores así como las áreas circundantes se considerarán sitios de peligro, razón por la cual las autoridades de cada institución, velarán por la protección e indemnización del trabajador, según normas internacionales y lo establecido por Ley en materia de Salud Ocupacional. El Director del Laboratorio determinará los sitios de peligro excluidos del acceso al público o de cualquier persona no expresamente autorizada y podrá requerir la asistencia de las autoridades de orden y seguridad para que se respeten esas determinaciones.”
Ley 8239 sobre los Derechos y deberes y de las personas usuarias de los servicios de salud públicos o privados.
Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguro Social.

Ley 7852, Ley de Desconcentración de los Hospitales y las Clínicas de la Caja Costarricense de Seguro Social.

Reglamento del Seguro de Salud.

Código de Ética del Servidor del Seguro Social.
Alcances y Campo de aplicación
 Alcances
El “Manual de Procedimientos del Laboratorio Clínico del Area de Salud de Coronado”, brinda una opción para mejorar la prestación de servicios de salud en el Laboratorio Clínico, en cuánto a organización y con las pautas de funcionalidad y criterios de calidad para una labor efectiva y eficiente.
Además se establece como una guía para corregir a diario los riesgos que se pueden materializar en el servicio, por una incorrecta realización de los procesos, los planes para evitarlos y/o enfrentarlos en caso de que se materialicen.
Como tal este manual tiene la finalidad de servir de respaldo al personal, indicando la labor y la mejor manera de realizar las funciones diarias de acuerdo al puesto que cada uno desempeña.

 Campo de aplicación

El campo de aplicación es específico del Laboratorio Clínico del Área de Salud de Coronado, aunque las labores son compatibles con las que se realizan en los laboratorios de otros centros de salud.
 Objetivos
 Objetivo General

· Documentar en un Manual de Procedimientos la organización, funcionalidad y macro-proceso y procedimientos del servicio del Laboratorio Clínico del Área de Salud de Coronado según las divisiones y secciones existentes en el laboratorio.
 Objetivos Específicos

· Identificar las labores de cada funcionario según su puesto.
· Identificar los valores institucionales y del servicio.
· Establecer y documentar los procedimientos de cada área de trabajo del Laboratorio Clínico.
· Establecer este Manual de Procedimientos como una guía para la realización de las labores diarias en el Laboratorio Clínico del Centro Integrado de Salud de Coronado (CISC).
· Identificar las debilidades organizacionales existentes en el Laboratorio Clínico del Centro Integrado de Salud de Coronado (CISC).
· Identificar los riesgos del servicio a partir de los procedimientos de cada sección del Laboratorio Clínico.
 Misión Institucional
· Proporcionar los servicios de salud en forma integral al individuo, la familia y la comunidad, y otorgar la protección económica, social y de pensiones, conforme la legislación vigente y a la población costarricense.
Visión Institucional
· Seremos una institución articulada, líder en la prestación de los servicios integrales de salud, de pensiones y prestaciones sociales en respuesta a los problemas y necesidades de la población, con servicios oportunos, de calidad y en armonía con el ambiente humano.
 Principios filosóficos de la Seguridad Social
· Universalidad
· Solidaridad

· Obligatoriedad
· Unidad
· Igualdad

· Equidad

· Subsidiariedad

Valores Institucionales
· Dignidad

· Lealtad

· Honestidad
· Compromiso

· Respeto

· Empatía

· Excelencia

· Responsabilidad
· Transparencia

· Integridad
 Valores A.S.C.
· Respeto
· Tolerancia

· Trabajo en equipo

· Toma de decisiones

· Comunicación horizontal

· Responsabilidad

· Honestidad

  Referencias Normativas
Este manual contiene disposiciones de las siguientes Normativas:

	Código
	Nombre de Normativas

	GDA-DSA-GCI-001
	Guía para el Levantamiento y documentación de procesos.

	8292
	Ley General de Control Interno 8292, 2002.

	GDA-DSA-GCO-002
	Guía para elaborar Manuales de Procedimientos.

	GDA-DSA-GCI-002
	Guía para la aplicación del Sistema Específico de Valoración de Riesgo (SEVRI) en los procesos.

	INTE/ISO 15189:2007
	Laboratorios de análisis clínicos- Requisitos particulares  para la calidad y la competencia.



Fuente: El autor.
  Definiciones, Abreviaturas y Símbolos

 Definiciones.
Para el propósito de este manual, se aplican las siguientes definiciones:
ABSORBANCIA: Medida de la atenuación de una radiación al atravesar una sustancia, que se expresa como el logaritmo de la relación entre la intensidad saliente y la entrante.
ALÍCUOTA: Es el volumen o cantidad de masa que se va a emplear en una prueba de plataforma o de laboratorio. Normalmente las alícuotas son el resultado de repartir un volumen inicial en varias partes iguales. Se suele medir en mililítros (mL) o gramos (g). 

ANALITOS DE QUIMICA SANGUÍNEA: Componente (elemento, compuesto o ion) de interés analítico de una muestra. Son especies químicas cuya presencia o concentración se desea conocer. El analito es una especie química que puede ser identificado y cuantificado, es decir, determinar su cantidad y concentración en un proceso de medición química, constituye un tipo particular de mensurando en la metrología química.
ANÁLISIS CUANTITATIVOS: Es la determinación de la abundancia absoluta o relativa (muchas veces expresada como concentración) de una, varias o todas las partículas de las sustancias químicas presentes en una muestra.
ANÁLISIS CUALITATIVOS: Es la determinación para identificar la presencia de un o más sustancias en una muestra.
ASEGURADO: Persona, hombre o mujer, que en virtud del cumplimiento de ciertos requisitos sobre cotizaciones, parentesco o dependencia económica del afiliado o condición socioeconómica familiar, posee el derecho a recibir, total o parcialmente, las prestaciones del Seguro Social.

ATENCION INTEGRAL EN SALUD: Es la atención que incluye actividades de promoción, prevención, curación y de rehabilitación de la salud, y las prestaciones sociales afines con su desarrollo y mantenimiento.
AUDITORÍA: Revisión que se realiza cada determinado tiempo a los entes privados o públicos, y/o sus unidades, para supervisar que todo se esté realizando de le mejor manera y dentro de las normas establecidas, en este caso particular es del servicio de Laboratorio Clínico y generalmente lo realiza personal de la misma institución.
PRUEBA DE AZUCARES REDUCTORES: Es la determinación para detectar deficiencias en enzimas disacaridasas del epitelio intestinal y de las enzimas pancreáticas que son encargadas del metabolismo de dichas sustancias. Así los carbohidratos que son digeridos quedan en la luz del intestino reteniendo agua e induciendo a la diarrea. 
BILIRRUBINA: La bilirrubina es un pigmento biliar de color amarillo anaranjado que resulta de la degradación de la hemoglobina.
CABALIDAD: De la manera correcta o exacta.
CENTRO ASISTENCIAL: Área física ocupada por la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), donde se prestan servicios de atención integral en salud.

CENTRO HOSPITALARIO: Unidad clase hospital donde el asegurado recibe atención médica.
CENTRO MEDICO DE ATENCION: Unidad donde el asegurado recibe atención médica, independientemente del lugar de adscripción asignado.

COEFICIENTE DE VARIACIÓN: Es una medida de dispersión útil para comparar dispersiones a escalas distintas pues es una medida invariante ante cambios de escala. Uno de sus usos más comunes es para expresar la desviación estándar como porcentaje de la media aritmética, mostrando una mejor interpretación porcentual del grado de variabilidad que la desviación típica o estándar.
CONTROL DE CALIDAD: Condición que debe cumplir determinada actividad o proceso para ser considerada de calidad.
CONTROL INTERNO: Comprobación, inspección, fiscalización o intervención que se hace para asegurar el buen funcionamiento de las unidades de un ente público. Además es toda acción que tiende a minimizar los riesgos en una unidad, significa analizar el desempeño de las operaciones, evidenciando posibles desviaciones frente al resultado esperado para la adopción de medidas preventivas. Los controles proporcionan un modelo operacional de seguridad razonable en el logro de los objetivos.
CRITERIO DE CALIDAD: Requisito que debe cumplir cada proceso realizado en el Laboratorio Clínico para garantizar la validez analítica de los análisis realizados a los usuarios internos y externos.
DATOS DEMOGRAFICOS: Datos del lugar de residencia específico del paciente, incluye ebais al que pertenece, nombre completo y edad.
DECANTAR: Es un método físico de separación de mezclas heterogéneas, estas pueden ser formadas por un líquido y un sólido, o por dos líquidos. Es necesario dejarla reposar para que el líquido se sedimente, es decir, descienda y sea posible su extracción.
DESARROLLO LABORAL: Acciones que se realizan para cumplir con las labores del buen funcionamiento del Laboratorio Clínico.
DESVIACIÓN ESTANDAR: Es una medida de centralización o dispersión para variables de razón (ratio o cociente) y de intervalo, de gran utilidad en la estadística descriptiva.
ERROR HUMANO: Acción desacertada o equivocada en relación a alguno de los procedimientos que se hacen para dar cumplimiento a los procesos del Laboratorio Clínico.
EVALUACION: Acción y efecto de evaluar la manera de realizar cada acción que lleva al consecutivo de la meta del servicio.
EXPECTATIVAS LABORALES: Esperanza de realizar o conseguir algo en relación al campo laboral.
EXTRAMUROS: Lugar donde se prestan ciertos servicios del centro de salud pero fuera de las instalaciones físicas del mismo.
FISIOPATOLÓGICO: De los procesos patológicos (enfermedades), físicos y químicos que tienen lugar en los organismos vivos durante la realización de sus funciones vitales. Estudia los mecanismos de producción de las enfermedades en relación a los niveles molecular, subcelular, celular, tisular, orgánico y sistémico o funcional.
GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar.
GUAYACO: Examen de laboratorio realizado en heces diseñado para la detección de sangre oculta en su interior. Tiene múltiples utilidades, sobre todo cuando un sangrado digestivo no es evidente, puede confirmar que en efecto hay pérdida de sangre desde el tracto gastrointestinal.
GUIAS DE TRABAJO: Tratado en que se dan preceptos para encaminar o dirigir en acciones relacionadas específicamente con las labores del Laboratorio Clínico.
GUIAS DE CONSULTA: Documentos que sirven para consultar cualquier procedimiento del que se tenga duda, relacionado con el quehacer diario del servicio.
INSTITUCION PÚBLICA: Organismo que desempeña una función de interés público.
LABORATORIO CLINICO: Lugar restringido en el cual se procesa material de alto riesgo, potencialmente contaminado por agentes biológicos, físicos y químicos que afectan la salud de las personas.
LABOR EFECTIVA: Procedimientos en el servicio realizado con el mejor aprovechamiento de los recursos.
LABOR EFICIENTE: Procedimientos realizados con una relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
LIOFILIZADOS: Sustancia que ha pasado por el proceso de liofilización.
LIOFILIZACION: Proceso utilizado para la eliminación del agua mediante desecación al vacío y a muy bajas temperaturases. Primero se congela la sustancia y luego se introduce en una cámara de vacío para eliminar el agua por sublimación (paso del estado sólido al gaseoso sin pasar por el estado líquido). 
LIQUIDO CEFALO-RAQUIDEO: Es un líquido de color transparente, que baña el cerebro y la médula espinal. 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ORGANIZACION: Documento que contiene la descripción de las actividades que deben seguirse en la realización de la gestión de las unidades, descritas por puesto según la organización del servicio.
MATRIZ DEL LEVANTAMIENTO DE PROCESOS: Herramienta institucional utilizada para el levantamiento de los procesos y sus procedimientos en cada unidad de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS)
MICROORGANISMOS PATOGENOS: Son microorganismos capaces de producir enfermedad.
NORMAS GENERALES: Reglas que se deben seguir o que se deben ajustar a las conductas, tareas, actividades, etc. del Laboratorio Clínico del Área de Salud de Coronado.
OPTIMO: Realizar algo de la mejor forma posible. Sumamente bueno, relacionado con las labores especificas del servicio.

PAUTAS DE FUNCIONALIDAD: Instrumento o norma que sirve para gobernarse en la ejecución de algo, en este caso particular tiene que ver directamente con el funcionamiento del Laboratorio Clínico.
PIPETEAR: Efecto de medir con una pipeta de laboratorio, alícuotas de líquido con bastante precisión. 
POLITICA ADMINISTRATIVA: Actividad que está establecida administrativamente para realizar las labores del Laboratorio Clínico.
PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales trasforman elementos de entrada en resultados.
RIESGO DE TRABAJO: Probabilidad de que ocurran eventos externos y/o internos que tendrían consecuencias sobre el cumplimiento de los objetivos fijados. 

SANGRE TOTAL: Es la sangre sin centrifugar o separar sus hemocomponentes.
AGLUTINACIONES FEBRILES: Son reacciones antígeno- anticuerpos utilizados para identificar y cuantificar la presencia de anticuerpos específicos desarrollados en infecciones febriles como brucelosis, salmonelosis y otros.
SISTEMA ESPECÍFICO DE VALORACIÓN DE RIESGO INSTITUCIONAL (SEVRI): Conjunto organizado de elementos que interaccionan para la identificación, análisis, evaluación, administración, revisión, documentación y comunicación de los riesgos institucionales.

SISTEMA DE SALUD: Es la suma de todas las organizaciones, instituciones y recursos cuyo objetivo principal consiste en mejorar la salud. Un sistema de salud necesita personal, financiación, información, suministros, transportes y comunicaciones, así como una orientación y una dirección generales. Además tiene que proporcionar buenos tratamientos y servicios que respondan a las necesidades de la población y sean justos desde el punto de vista financiero.
STOCK: Es una voz inglesa[] que se usa en español con el sentido de existencias o reserva de alguna cosa disponible para un uso futuro. En el lenguaje comercial y financiero su empleo como anglicismo es frecuente, y por ello la RAE recomienda evitarlo y utilizar las voces en español correspondientes a cada contexto[.]
SUERO CONTROL: Es aquel que posee valores asignados para parámetros bioquímicos que pueden ser determinados con los mismos, como “muestra desconocida” en encuestas interlaboratoriales de precisión y/o exactitud, en base a su constancia de dosis y a su gran estabilidad.
TORUNDAS: Presentación comercial para el algodón que se utiliza en el Laboratorio Clínico.
TRABAJO  ANALITICO: Trabajo que corresponde al análisis de muestras en  fluidos sanguíneos, secreciones, y excretas biológicas, así como en otros materiales de origen sintético que se ajusten a las normas de exactitud, precisión y confiabilidad  establecidas internacionalmente, de manera que los resultados sean la culminación de una exploración exhaustiva, correcta y confiable del material analizado.

TRABAJO METODICO: Trabajo realizado con método de acuerdo a las normas de exactitud precisión y confiabilidad establecidas internacionalmente.
TREPONEMA: Es un género de espiroquetas, finas y pequeñas (de 0,1 a 0,4 mm de diámetro y 6 a 10 µm de largo), con espiras regulares y apretadas y extremos afilados. En fresco solo pueden observarse con un microscopio de campo oscuro o por contraste de fase.
UNIDAD: Son todos aquellos establecimientos de salud, sucursales, direcciones, entre otras.
USUARIOS: Cualquier tipo de asegurado que por cotizar mensualmente a la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), goza un aprovechamiento de los servicios que la institución brinda en atención de la salud, prevención y pensiones.
 Abreviaturas
CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social.
NA: No aplica.
 Símbolos

No aplica.
  Responsabilidad
	Unidades y/o puestos de trabajo
	Responsabilidad

	Microbiólogo Químico Clínico 4
	Director del Laboratorio Clínico.

	Microbiólogo Químico Clínico 3
	Jefatura de sección de hematología

	Microbiólogo Químico Clínico 1
	Jefatura de química clínica

	Microbiólogo Químico Clínico 1
	Jefatura de Bacteriología.

	Microbiólogo Químico Clínico 1
	Encargado del Segundo turno.

	Técnico Graduado en Tecnologías de Salud.
	Donde sea requerido.

	Técnico 2 en Tecnologías de Salud.

	Funciones en Hematología y Urianálisis (Ver descripción por División)

	Técnico 6 en Tecnologías de Salud.


	Funciones en: Serología, Parasitología, Bacteriología, urianálisis, toma de muestras (Ver descripción por División o Sección).

	Secretaria 1 u Oficinista
	Funciones administrativas.

	Asistente Técnico de Salud 2
	1-Lavado y esterilizado y 2-recepción del servicio(Ver descripción por División o Sección)


Fuente: El autor.

Contenido
Este manual pretende documentar la información básica referente al funcionamiento y macro-proceso del Laboratorio Clínico del Área de Salud de Coronado en  sus distintas áreas y secciones.
Además define las tareas de los funcionarios que conforman el recurso humano del servicio en cada proceso asignado dentro de la sección correspondiente, con el fin de lograr el cumplimiento del objetivo general del Laboratorio Clínico bajo el norte marcado por la Misión y la Visión Institucionales. Además se pretende facilitar la supervisión y el control de calidad del producto final.
 Organización y funcionamiento del Laboratorio Clínico
La organización y funcionamiento de este laboratorio tienen como fin primordial la realización de pruebas de laboratorio para apoyo diagnóstico al médico solicitante, en  fluidos sanguíneos, secreciones, y excretas biológicas, así como en otros materiales de origen sintético que se ajusten a las normas de exactitud, precisión y confiabilidad  establecidas internacionalmente, de manera que los resultados sean la culminación de una exploración exhaustiva, correcta y confiable del material analizado.
Para  cumplir con lo anterior,  el laboratorio ha organizado  el trabajo en seis grandes áreas del quehacer microbiológico, dependiendo del objeto de estudio en cuestión, sean células sanguíneas, fluidos y excretas corporales, excreciones  y microorganismos patógenos, que son:

· Hematología, 
· Química Clínica, 
· Microbiología,

· Parasitología,

· Serología y

· Urianàlisis. 
Además, cada una de ellas está subdividida en diferentes secciones con cierto grado de especialización según los análisis a realizar.
  Definición de Laboratorio.

Como lo establece el Manual de Bioseguridad de la C.C.S.S y el de este servicio, el laboratorio es “un lugar restringido en el cual se procesa material de alto riesgo, potencialmente contaminado por agentes biológicos, físicos y químicos que afectan la salud de las personas”.
  Áreas o divisiones y secciones del Laboratorio Clínico

  Definición de área o división
Es una gran división del Laboratorio Clínico, que realiza diferentes procesos relacionados entre sí por el material de estudio en cuestión y que se han incluido dentro de alguna de las siguientes áreas de la  Microbiología  y  Química Clínica como son: Hematología, Química Clínica y Microbiología.

Descripción de tareas y actividades según distribución actual:
a.  Área de Hematología: 

Realiza análisis de células sanguíneas, vías de coagulación y determinación de grupos sanguíneos, VES, coombs D e I, y traslado de muestras a otros centros.
b. Área de Química Clínica:

Realiza análisis cuantitativos y cualitativos en suero y orina, validación de los mismos.
c. Área de Microbiología:
Identifica microorganismos patógenos en cualquier parte del cuerpo así como parásitos en heces y esputo. Pruebas de guayaco en sangre. 


   Definición de Sección:

Es cada una de las subdivisiones de las áreas anteriormente mencionadas que se dedica a una tarea específica.
a. Desglose de secciones por área:
1- Área de Hematología: 
Esta área cuenta con una sola sección, llamada Sección de Hematología e Inmunohematología, en la cual laboran: un Microbiólogo Químico Clínico (MQC) y un Técnico 2 en Tecnologías de Salud. 

- Sección de Hematología e Inmunohematología:

Las  funciones del técnico son: 
-Numerar las muestras y las boletas de análisis, conforme se generan en las diferentes áreas de toma de muestra
chequear datos demográficos contra nombre anotado en sticker de la población a estudiar mientras numera.
-Realizar los grupos sanguíneos, pruebas de Coombs, VES, las tinciones con  Wright y con Azul Cresil brillante para reticulocitos.

- Procesar las muestras en el equipo automatizado para la realización del hemograma completo.
- Procesar  las pruebas de coagulación.

Las funciones del Microbiólogo Químico Clínico (MQC) son:
1-Procesar controles al inicio del día para mantener un estricto  control de calidad. 
2- Procesar las muestras en el equipo automatizado para la realización del hemograma completo

3- Numerar las muestras y las boletas de análisis, conforme se generan en las diferentes áreas de toma de muestra en colaboración con el técnico bajo el mismo procedimiento.
4-Revisar los reportes generados por el equipo, validándolos cuando estén anormales   analizando la tinción de Wright cuando así lo amerite en el microscopio,  para complementar el reporte. 
5- Revisar y validar la producción realizada.

6- Hace pedidos tanto de hemogramas como de coagulación.

7- Reporta equipos en mal estado en caso necesario.
2- Área de Química Clínica:
Esta área cuenta con dos personas: un Microbiólogo Químico Clínico 1 (MQC), a cargo de toda el área  y  1 Técnico  en Tecnologías de Salud.  
Sección de Química Clínica: 
En esta área se procesan muestras de suero para cuantificar los diferentes analitos de química sanguínea y de sangre total para cuantificar Hemoglobina Glicosilada. El trabajo de esta sección lo realiza un Microbiólogo Químico Clínico (MQC) y un Técnico 1 en Tecnologías de Salud este último  ya ha tenido la tarea de toma de muestras de 7 a 9am..  
Debido a la gran cantidad de muestras que llegan a esta sección se utilizan dos equipos Konelab para procesarlas. Uno se emplea para la rutina general y el otro para muestras que evalúan uno o dos parámetros,  exámenes urgentes y orinas de 24 horas. 
Las funciones se distribuyen según convenga  dependiendo de la carga de trabajo del día, pero para efectos prácticos las podemos desglosar de la siguiente forma: 
Funciones del Microbiólogo Químico Clínico:
1- Procesar controles al inicio del día para llevar un estricto  control de calidad en los dos equipos automatizados de Química Clínica y en el equipo de Hemoglobina Glicosilada.
2- Asegurar el  correcto funcionamiento de los equipos, antes mencionados.
3-  Numerar las muestras de acuerdo al equipo en que se van a correr, chequear datos demográficos contra nombre anotado en sticker de la población a estudiar mientras numera.
 4- Centrifugar las muestras.
5- Procesar las muestras  en el equipo de Química Clínica correspondiente.
6- Procesar las muestras que requieren análisis de Hemoglobina Glicosilada.
7-Avala los resultados del proceso de análisis clínicos de todos los equipos cuando todo esté bien  controlar aquellos que así lo ameriten.

8-Revisar y validar la producción realizada.


9- Hace pedidos tanto de hemogramas como de coagulación.


10- Reporta equipos en mal estado en caso necesario.
Funciones del técnico 1


1-Toma de muestra en comunidad o en centro de salud
2-Medir el volumen de las orinas de 24 horas y anotarlo en la solicitud  correspondiente, chequeo datos demográficos.
3-Calcular la superficie corporal de cada paciente que entregó orina de 24 horas.
4-Llenado de tubos con orina.


5-Procesar las muestras orina del equipo de Química Clínica asignado, los exámenes urgentes de sangre y las muestras que requieran Aclaramiento Endógeno de Creatinina (AEC).
- Sección de Pruebas Especiales y Serología

Esta sección está a cargo de un Técnico Tecnologías de Salud), bajo la supervisión del Microbiólogo Químico Clínico (MQC) encargado del área. 
Aquí se procesan muestras de suero que requieren pruebas más especializadas como hormonas tiroideas o sexuales, Serología por Toxoplasmosis,
Otro técnico para la serología manual: pruebas cualitativas rápidas en látex para PCR, V.D.R.L., Células LE y ASO, monotest, FTA. Además se preparan muestras de suero para enviar a diferentes centros hospitalarios o al INCIENSA cuando el examen solicitado no se realiza en este Laboratorio Clínico.
Tareas de la sección:
1- Procesar controles al inicio del día para llevar un estricto control de calidad en el equipo que procesa pruebas especiales. 
2- Identificar con código de barras cada muestra y la respectiva solicitud de análisis de: hormonas,  Toxoplasmosis.
3- Numerar como corresponda las muestras  que requieran alguna prueba cualitativa.
4- Digitar los  datos demográficos del paciente en el equipo y determinar que pruebas especiales hay que realizar a cada muestra.
5-  Procesar las muestras con pruebas especiales en el equipo.
6- Realizar las pruebas cualitativas pertinentes.
LA SEROLOGÍA MANUAL:

1-Llevar un registro diario manual de todas las pruebas cualitativas realizadas, anotando el nombre del paciente y los resultados obtenidos en cada prueba.
2-Numerar como corresponda las muestras que requieran ser enviadas a otros centros para ser analizadas.

3-Para aquellas muestras que se requiera mandar el suero a otros centros, se centrifuga la muestra, luego se trasvasa el suero a un tubo nuevo debidamente rotulado con el nombre y número de cédula del paciente. Posteriormente  se congelan los sueros mientras llega el día del envío.
4-Llevar un registro diario de todas las pruebas enviadas a otros centros con la fecha de envío y la fecha en que se sangró al paciente, datos demográficos del paciente, tipo de prueba solicitada, y en el momento en que regresa el resultado este también se registra.
- Sección de Urianàlisis: 
Esta sección cuenta con dos técnicos: uno es Técnico 1 en Tecnologías de Salud y el otro es Técnico 2 en Tecnologías de Salud, además del apoyo temporal de un Asistente Técnico de Salud (una  hora diaria)  y un equipo automatizado que realiza el  análisis químico de  las muestras de orina. Aquí se procesan todas las muestras de orina para su análisis químico y microscópico.  
Tareas de la sección: 
       Lavado del equipo según  manual.
       Procesar controles al inicio del día para llevar un estricto control de calidad.
       Preparar previamente tubos con código de barras para pasar cada muestra de orina por el equipo.
      Numerar las muestras de orina según el número consecutivo del código de barras en los tubos.
       Trasvasar cada muestra de orina a su correspondiente tubo ya etiquetado.Centrifugar las muestras.
    Decantar las muestras después de centrifugarlas
    Colocar una gota de cada muestra entre porta y cubreobjetos y observarla al microscopio  insertando los hallazgos encontrados en el equipo computarizado.
     Ordenar los reportes alfabéticamente y pasarlos a secretaría.
3. Área de Microbiología: 
Cuenta con un Microbiólogo Químico Clínico (MQC) a cargo del área  y un Técnico 1 en Tecnologías de Salud. En esta área se busca demostrar la presencia o ausencia de microorganismos patógenos en muestras de heces, esputo, orina, piel, uñas y todo tipo de secreción humana (faríngea, ótica, uretral, vaginal), o en Líquido céfalo-raquídeo (LCR),  Líquido articular, pleural etc.  También se realizan espermogramas y pruebas de sensibilidad a antibióticos a las muestras de orina, que después de cultivarse presentan algún microorganismo patógeno.

Se subdivide en dos secciones: 

- Sección de Bacteriología y Micología:
Esta sección cuenta con un Microbiólogo Químico Clínico (MQC) y un Técnico 1 en Tecnologías de Salud.
Funciones del MQC de la sección:
1- Realizar la toma de muestras a pacientes con alguna lesión ya sea por hongos o bacterias.
2- Analizar los urocultivos incubados el día anterior, separando en positivos y negativos.
3- Procesar los urocultivos positivos en el equipo automatizado para determinar la especie del patógeno y la PSA.
4- Realizar las pruebas adicionales que requiera para la correcta identificación bacteriana. 
5- Revisar lo procesado en el equipo automatizado, avalando, descartando o corrigiendo errores, para garantizar la correcta interpretación de los resultados finales a imprimir.
6- Revisar periódicamente los cultivos por hongos para reportar su resultado oportunamente.
7- Revisar las láminas de esputo por BK con la técnica apropiada y anotar los resultados en el registro correspondiente.
8- Participar en Comités que esta y asistir a reuniones fuera clínica.

Funciones del técnico
1- Numerar todas las muestras del día con el número consecutivo siguiente, según el registro vigente.
2- Sembrar las muestras en el o los medios apropiados según  el tipo de muestra, numerando cada placa con el número correspondiente a la muestra.
3- Introducir en el equipo automatizado los datos demográficos del paciente al que corresponde cada muestra.
4- Preparar periódicamente los medios de cultivo de uso diario manteniendo un stock adecuado. 
5- Hacer extensiones de las muestras de esputo por BK y teñirlas adecuadamente para que puedan ser revisadas por el MQC.
6- Toma de Uretrales.

7- Entre otras funciones diarias.

Sección de Parasitología:

Cuenta con la colaboración de un Técnico 1 en Tecnologías de Salud, el cuál procesa todas las muestras de heces realizándoles el examen general, guayaco y prueba de azúcares reductores. También se ha asignado a esta sección la realización de las pruebas de embarazo, como una ampliación de funciones.
Tareas de la sección:
1- Numerar las muestras de heces del día, chequeando datos demográficos muestra/ solicitud médica.
2- Montar cada muestra  de heces entre porta y cubreobjetos  por duplicado, una porción diluida con solución salina y otra con lugol.
3- Revisar al microscopio cada muestra en busca de parásitos, huevecillos y celularidad.
4- Realizar guayacos.
5- Reportar lo observado en SILC lo correspondiente.
6- Realizar  prueba de embarazo y realizarla.
4. División de Lavado y Esterilizado

En esta sección hay un Asistente Técnico de Salud. Aquí se realiza el lavado, secado y preparación de todos los materiales a utilizar en las diferentes secciones del Laboratorio Clínico.
Tareas de la sección:

1- Lavar el material de vidrio reutilizable ( tubos, tapones de hule, material volumétrico, placas para V.D.R.L., portaobjetos para bacteriología y Urianàlisis y puntas para micro-pipetas)
2- Secar al horno el material lavado.
3- Distribuir el material limpio en las diferentes secciones según corresponda.
4- Mantener recipientes de plástico con cloro diluido en las diferentes secciones para el descarte del material contaminado.
5- Preparar torundas para uso bacteriológico,  llevar a auto-clavarlas y distribuirlas donde corresponda.
6- Preparar tubos para el procedimiento de orinas, lavarlos , colocarlos y secarlos.
7- Mantener un “stock” adecuado de material limpio.

8- Velar porque las diferentes secciones cuenten siempre con el material requerido para la realización de su labor.
9- Colaborar con el retiro  de materiales de proveeduría y su correcto almacenamiento en la bodega del Laboratorio Clínico. Colabora con la Jefatura Laboratorio en el inventario de productos para la elaboración pedido mensual.
10- Colaborar con la entrega de correspondencia a otros departamentos del Área de Salud de Coronado (ASC).
5. División Administrativa:
La división administrativa del Laboratorio Clínico se compone por: 

· Jefatura.

· Secretaría.
· Recepción.
a- Jefatura

La Jefatura del Laboratorio Clínico está compuesta por un Director, profesional en Microbiología y Químicos Clínicos (MQC4).
Funciones a realizar por el Director del Laboratorio Clínico:

Ver adelante en descripción de puestos.

b- Secretaria: 
Ver adelante en descripción de puestos.

  c- Recepción:
Ver adelante en descripción de puestos.
 Organización Administrativa.
El Laboratorio Clínico del Centro Integrado de Salud de Coronado (CISC) está organizado jerárquicamente de la siguiente manera:
· Director del Laboratorio Clínico

· Jefaturas de cada división o sección del Laboratorio Clínico donde hay un MQC.
· Personal Técnico.
 Objetivos del Laboratorio Clínico.
· Brindar apoyo diagnóstico al médico, con servicios de Laboratorio Clínico, para la población adscrita que solicite la prestación de los servicios médicos.

· Realizar los exámenes solicitados tanto de consulta externa, urgencias, medicina mixta, medicina de empresa y a otros centros en un tiempo prudencial para que el paciente sea atendido en su cita con el médico.

Meta del Laboratorio Clínico:
Se remodela el servicio de laboratorio para lograr un cambio en el ambiente laboral, mejorar y fortalecer el trabajo en equipo y la comunicación entre los miembros.

Organigrama.

Ver anexo .
Diseño de la planta física
Se remodeló de acuerdo a las necesidades del servicio en cuanto a flujo de trabajo, mejor disposición de aguas, iluminación, materiales adecuados, propuestas de los compañeros, asistencia de Ingenieros y Arquitectos de esta Clínica
Funciones del personal
Descripción de los puestos del personal del Laboratorio Clínico, según C.C.S.S.
· Descripción de tareas del puesto de Asistente Técnico de Salud.

· Descripción de tareas del puesto de Técnico 1 en Tecnologías de la Salud.

· Descripción de tareas del puesto de Técnico 2 en Tecnologías de la Salud.
· Descripción de tareas del puesto de Técnico Graduado en Tecnologías de la Salud.

· Descripción del puesto del Microbiólogo Director.MQC4
· Descripción de tareas del puesto de Microbiólogo de la División de Hematología
· Descripción de tareas del puesto de Microbiólogo de la División de Microbiología.

· Descripción de tareas del puesto de Microbiólogo de la División de Química Clínica.

· Descripción de tareas del puesto de Microbiólogo del turno de Turno Vespertino.
· Descripción  de tareas del puesto de Secretaria 1.
ASISTENTE TÉCNICO EN LABORATORIO CLINICO

NATURALEZA DEL TRABAJO:

  Ejecución de labores auxiliares variadas en los Laboratorios Clínicos de la Institución.
TAREAS:
· Recibir, rotular y distribuir las muestras clínicas de la ventanilla para su análisis correspondiente en las diferentes áreas de Laboratorio Clínico; así mismo, entregar fichas a los pacientes para la extracción de sangre.
· Ejecutar tareas auxiliares varias del laboratorio: lavar, esterilizar, secar y acomodar el material utilizado para los procesos del Laboratorio Clínico u otros de similar naturaleza.
· Equipar los cubículos donde se sangra a los pacientes, así como preparar cristalería, accesorios e instrumentos de laboratorio utilizados para la ejecución de los diferentes análisis clínicos.  
· Recoger el material utilizado en el Laboratorio Clínico para su reutilización y participar en la selección de los materiales de desechos para su correcta eliminación.
· Participar en el aseo y orden del mobiliario, así como en la limpieza de las instalaciones del Laboratorio Clínico. 
· Participar en el traslado de los insumos del Laboratorio Clínico, colaborar en la organización de la bodega interna del servicio.
· Colaborar en el transporte y recolección de implementos de ropería y su posterior distribución.
· Colaborar en la preparación de equipo, material, soluciones y el instrumental necesario tal como: guantes, gasas, bisturí, pinzas, tijeras y otros, para la ejecución de los análisis.
· Colaborar en el inventario físico de activos.
· Realizar otras tareas propias del puesto.
· Responsable de activos de su lugar de trabajo.

· Mantener orden y aseo. 

REQUISITOS:
· Bachiller en Educación Media.
· Haber recibido los cursos de adiestramiento que lo faculten para el adecuado desempeño del puesto, debidamente certificado por la autoridad técnica competente.

· Entre tres y seis meses de experiencia en labores relacionadas con la especialidad del cargo.
· Preparación Equivalente.
TECNICO 1 EN TECNOLOGIAS DE SALUD, CLAVE 01801


NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecutar labores técnicas variadas de alguna complejidad y dificultad, relacionadas con la toma, montaje y análisis de pruebas en las áreas de Hematología, Bacteriología, Serología y Química Clínica en un Laboratorio Clínico de la Institución.

TAREAS:

· Realizar extracciones de sangre dentro y fuera de su Centro de Salud: a los Ebais.

· Preparar muestras para estudios y análisis tanto microbiológicos como parasitológicos.

· Efectuar diversos tipos de tinciones.

· Efectuar pruebas básicas de bacteriología y parasitología y tomar diversas muestras para cultivo y su observación microscópica.

· Participar en la realización de diversas pruebas de química clínica, hematología, bacteriología, parasitología, serología y otras mediante equipos automatizados y otras pruebas básicas por métodos manuales según corresponda.

· Preparar medios de cultivos y colaborar en su respectivo control de calidad.

· Realizar pruebas de embarazo, guayaco, frotis varios.
· Preparar y separar muestras para ser enviadas a los distintos centros de referencia.

· Colaborar en la confección del informe estadístico de acuerdo al trabajo realizado, afín a su puesto.

· Realizar otras funciones afines al cargo.

· Responsable de activos de su lugar de trabajo.

· Mantener orden y aseo. 

REQUISITOS:

· Bachiller en Educación Media.
· Haber recibido los cursos de adiestramiento que lo faculten para el adecuado desempeño del puesto.

· Un año de experiencia en labores relacionadas con la especialidad del puesto.

TECNICO 2 EN TECNOLOGIAS DE SALUD, CLAVE 02002
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecución de tareas relacionadas con la toma, montaje y análisis de pruebas en un Laboratorio Clínico de la Institución.

TAREAS:

· Ejecutar tareas técnicas relacionadas con la toma, montaje y análisis de pruebas en las áreas de Hematología, Bacteriología, Serología, Banco de Sangre y Química Clínica en un laboratorio clínico de la Institución.  

· Efectuar pruebas básicas en química clínica, así como realizar el conteo de células sanguíneas.
· Preparar soluciones reactivas y medios de cultivo tanto sólidos como líquidos para los diferentes análisis y realizar la lectura de las mismas mediante los equipos automatizados y otros.
· Efectuar diferentes tipos de tinciones de mayor especialización.

· Participar en la introducción de los controles y calibradores para los equipos automatizados del Laboratorio Clínico.
· Tomar muestra, preparar medios y realizar la siembra de las diferentes secreciones en los medios de cultivos indicados.
· Colaborar en la confección del informe estadístico de acuerdo al trabajo realizado, afín a su puesto.

· Programar y operar equipos automatizados, incluyendo el mantenimiento diario del mismo.
· Realizar otras funciones propias y afines del puesto. 
· Responsable de activos de su lugar de trabajo.

· Mantener orden y aseo. 

REQUISITOS:
· Bachiller en Educación Media.
· Haber recibido cursos de adiestramiento que lo faculten para el adecuado desempeño del puesto.
· Dos años de experiencia en labores relacionadas con la especialidad del puesto.
TECNICO GRADUADO EN TECNOLOGIAS DE SALUD
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecución de labores técnicas variadas y de alta complejidad en diferentes campos del Laboratorio Clínico de la Institución.
TAREAS:

· Ejecutar tareas técnicas variadas de gran complejidad, en el área de Hematología, Microbiología, Banco de sangre, Química Clínica en un laboratorio clínico de la Institución.  

· Recibir muestras de sangre, efectuar el montaje de pruebas y realizar análisis cuantitativo de las mismas.
· Preparar y realizar la siembra de los medios de cultivos e investigar las bacterias, hongos, parásitos y otros que se presentan mediante el análisis y exámenes microscópicos.

· Realizar aislamiento, identificación y conteo de microorganismos.  

· Calcular y preparar soluciones estándar y reactivas.
· Efectuar tinciones de médula ósea y otras de mayor especialización; así como hacer observaciones microscópicas de las mismas.  
· Colaborar en la confección del informe estadístico de acuerdo al trabajo realizado, afín a su puesto.
· Efectuar análisis de líquidos tales como: cefalorraquídeos, pleurales, etc.  

· Realizar separaciones de sangre en sus diferentes componentes en el Banco de Sangre.  

· Colaborar en el montaje del control de calidad en todas las áreas del Laboratorio Clínico.

· Realizar otras funciones propias y afines del puesto.
· Responsable de activos de su lugar de trabajo.

· Mantener orden y aseo. 

REQUISITOS:

· Diplomado Universitario en la Carrera de Asistente en Laboratorio Clínico.

· Haber recibido cursos de adiestramiento que lo faculten para el adecuado desempeño del puesto.
· Tres años de experiencia en labores relacionadas con la especialidad del puesto.

REQUISITO LEGAL:
· Autorización del Colegio Profesional respectivo, cuando las disposiciones legales así lo establezcan.
 MICROBIÓLOGO DIRECTOR
NATURALEZA DEL TRABAJO:
Los directores de Laboratorios Clínicos son responsables por la correcta ejecución del trabajo, así como del cuidado de sus instalaciones y equipos. Sus esfuerzos y conocimientos estarán encauzados a que se realicen los trabajos y fines para los cuales fueron creados los Laboratorios en un plano de eficiencia técnica y científica, con seguridad, diligencia y oportunidad.

TAREAS:

· Planear, organizar, coordinar y dirigir las labores que se realizan en el Laboratorio.

· Dirigir y supervisar labores técnicas y administrativas que ejecuta el personal de Laboratorio.
· Velar por el progreso científico del personal del Laboratorio Clínico, estimulando a la asistencia a reuniones científicas y organizándolas periódicamente, promover trabajos de investigación y publicaciones científicas.
· Organizar la recepción y extracción de muestras de laboratorio y la forma como ha de distribuirse el trabajo técnico de análisis entre el personal.
· Evacuar consultas sobre procedimientos y métodos de trabajo que le formulen sus colaboradores y participar en la ejecución de pruebas y análisis de Laboratorio particularmente difíciles.
· Hacer la distribución del personal profesional, técnico y administrativo a fin de que el servicio no sufra interrupción en períodos de descanso y feriados, garantizando que las tareas se realicen eficaz y oportunamente.
· Velar porque las existencias de materiales, equipo y útiles para uso del Laboratorio se mantengan en un nivel adecuado.
· Ejercer control sobre el uso de materiales y equipo de trabajo.

· Participar en reuniones de nivel técnico y administrativo con otros profesionales de la Institución y poner en práctica las recomendaciones relativas a su unidad de trabajo.
· Coordinar el trabajo del Laboratorio con el de los restantes servicios del centro de trabajo.
· Administra la aplicación del régimen disciplinario, según normas establecidas.
· Supervisar la ejecución  del trabajo de secretaría, formular requisiciones de materiales y equipo, confeccionar cuadros de intensidad y volumen de trabajo. 
· Atender la correspondencia en general.
· Trabajar con independencia técnica y científica, sujeto a normas administrativas de carácter general.
· Supervisar control de calidad interno y externo.
REQUISITOS:

· Estar incorporado al Colegio de Microbiólogos y Químicos Clínicos de Costa Rica y habilitado para el ejercicio profesional.
· Formar parte de la Comisión de Compras de materiales y equipo del Laboratorio Clínico.

· control de calidad de los productos o reactivos que utiliza, así como de materiales y equipo.
· Llevar control de gastos de reactivos de la división.
· Evacuar consultas de tipo técnico a personal subalterno y cuidar la correcta aplicación de los métodos seleccionados.
· Ejercer otras funciones de jefatura que su superior le asigne, tales como las que se enumeran en las tareas de Director de Laboratorio.

 MICROBIÓLOGO QUÍMICO CLÍNICO 1.
JEFATURA DIVISIÓN DE BACTERIOLOGÍA
NATURALEZA DEL TRABAJO:

· Dirigir sección de Bacteriología y Micología
· Poner en ejecución todos los avances y modificaciones que se produzcan en el campo profesional a su cuidado, según las indicaciones de su jefe inmediato.

TAREAS:

· Practicar todos análisis bacteriológicos, micológicos que llegue a la sección.

· Practicar y/o supervisar todo análisis de Bacteriología y Micología.

· Resolver problemas de tipo técnico y científico que se presenten.

· Distribuir y coordinar el trabajo de acuerdo con las necesidades de la sección, conforme con el personal de que se disponga.

· Establecer en colaboración con su jefe inmediato los métodos de trabajo.

· Formar parte de la Comisión de Compras de materiales y equipo del Laboratorio Clínico.

· Revisar, firmar los reportes de análisis de su sección.

· Evacuar consultas que le formulen sus colaboradores y discutir técnicas de Laboratorio y     
problemas administrativos.
· Llevar a cabo el control de calidad de los resultados, productos o reactivos que utiliza, así como de materiales y equipo.
· Llevar control de gasto de reactivos de la división y realizar pedido de pruebas efectivas.
· -Participa en Comisiones de vigilancia epidemiológica, Comisión de Bioética.  Programa de Tuberculosis.
· Responsable de activos de su lugar de trabajo.

· Mantener orden y aseo. 

REQUISITOS:

· Estar incorporado al Colegio de Microbiólogos Químico Clínicos de Costa Rica y habilitado para el ejercicio profesional.
 MICROBIÓLOGO QUÍMICO CLÍNICO 3.

JEFATURA DIVISIÓN DE HEMATOLOGÍA

NATURALEZA DEL TRABAJO:

· Dirigir División de Hematología.

· Poner en ejecución todos los avances y modificaciones que se produzcan en el campo profesional a su cuidado, según las indicaciones de su jefe inmediato.
TAREAS:

                 - Control y calibración de equipos para dar aval a procedimientos.
· Practicar todos análisis  de hemogramas, coagulación e inmunohematológicos.
· Supervisar todo análisis  correspondiente a su división que realice el técnico colaborador. 
· Resolver problemas de tipo técnico y científico que se presenten.

· Distribuir y coordinar el trabajo de acuerdo con las necesidades de la sección, conforme con el personal de que se disponga.

· Establecer en colaboración con su jefe inmediato los métodos de trabajo.

· Formar parte de la Comisión de Compras de materiales y equipo del Laboratorio Clínico.

· Revisar, y validar los reportes de análisis de su división
· Evacuar consultas que le formulen sus colaboradores y discutir técnicas de Laboratorio y problemas administrativos.
· Llevar a cabo el control de calidad de los resultados, productos o reactivos que utiliza, así como de materiales y equipo.
· Llevar control de gasto de reactivos de la división y realizar pedido de pruebas efectivas.

· Responsable de activos de su lugar de trabajo.

· Mantener orden y aseo. 

REQUISITOS:

· Estar incorporado al Colegio de Microbiólogos Químico Clínicos de Costa Rica y habilitado para el ejercicio profesional.
 MICROBIÓLOGO QUÍMICO CLÍNICO1

DIVISIÓN DE QUIMICA CLINICA.
NATURALEZA DEL TRABAJO:

· Dirigir una sección  específica de apoyo  diagnóstico.

· Poner en ejecución todos los avances y modificaciones que se produzcan en el campo profesional a su cuidado, según las indicaciones de su jefe inmediato.
TAREAS:

 - Control y calibración de equipos para dar aval a procedimientos de química Clínica
· Practicar todo  análisis Químico-Clínico de sangre y orina y otros fluidos biológicos y análisis químico-clínico automatizados que llegue a la sección.

· Practicar y/o supervisar toda muestra que llegue a la sección.

· Resolver problemas de tipo técnico y científico que se presenten.

· Distribuir y coordinar el trabajo de acuerdo con las necesidades de la sección, conforme con el personal de que se disponga.

· Establecer en colaboración con su jefe inmediato los métodos de trabajo.

· Formar parte de la Comisión de Compras de materiales y equipo del Laboratorio Clínico.

· Evacuar consultas que le formulen sus colaboradores y discutir técnicas de Laboratorio y problemas administrativos.
· Llevar gasto de reactivos de la división y pedidos de pruebas efectivas con la casa comercial correspondiente.
· Responsable de activos de su lugar de trabajo.

· Mantener orden y aseo. 

REQUISITOS:

· Estar incorporado al Colegio de Microbiólogos Químico Clínicos de Costa Rica y habilitado para el ejercicio profesional.
 MICROBIÓLOGO QUÍMICO CLÍNICO 2.

ENCARGADO DEL TURNO VESPERTINO.
NATURALEZA DEL TRABAJO:

· Es el encargado del Laboratorio Clínico en el segundo turno, supervisa y dirige cualquier situación que se presente en este turno.
· Es analista de todas las divisiones en las cuales se procesen exámenes de forma urgente ya sea para el servicio de Emergencias o Consulta Externa.
TAREAS:

  - Es el regente del  turno vespertino.


    -Firmar y revisar el paquete de exámenes diarios que se procesan en el servicio.
            -Separar aquellos resultados que salen alterados en el día para localizar al paciente.
· Procesar, revisar y validar los resultados de los análisis urgentes que se procesen en el turno.
·  Repetir los análisis que se realizan de manera urgente, que salgan alterados o que necesiten algún tipo de control de ser necesario.
· Aclarar cualquier duda que se le presente a los médicos en su turno.
· Asegurarse de realizar los análisis que están dentro del cuadro de exámenes urgentes, que se le realizan al servicio de Emergencias y Consulta Externa para el apoyo diagóstico.
· Estar al pendiente de que se lleven los resultados urgentes realizados al servicio correspondiente.

· Llamar al médico en el caso de que el resultado de los análisis esté tan alterado que requiera darle prioridad a la atención al paciente.

· Responsable de activos de su lugar de trabajo.

· Mantener orden y aseo. 

REQUISITOS:

· Estar incorporado al Colegio de Microbiólogos Químico Clínicos de Costa Rica y habilitado para el ejercicio profesional.
SECRETARIA 1 U OFICINISTA.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecución de labores variadas de secretaría.

TAREAS:

· Reporte diario de exámenes: 
Imprimir los reportes validados por los microbiólogos de cada paciente; además sellar y fechar.
-Hacer la lista en la computadora  del paquete de exámenes diarios que va para el archivo y todos los Ebais desconcentrados.
- Separar el paquete de los exámenes, según corresponda consulta externa y exámenes de  los Ebais desconcentrados.
- Medicina Mixta, Medicina de Empresa y otros se imprimen solo si paciente viene a retirarlos.
-El personal de  archivo viene a revisar y recibir  el paquete de exámenes se les entrega por medio de listado 
- Confección de listas de muestras enviadas a otros centros.

- Recibe y revisa reporte de resultados de exámenes recibidos de otros centros y los pasa a   
las secciones correspondientes para ser introducidos al SILC..

-Confección de Informe Mensual de producción de consulta externa y vespertina y nocturna.

-Atención de teléfono para entrega de exámenes urgentes, solicitud de reporte de todo tipo de exámenes, evacuación de dudas a secretarias y/o médicos, servicio de urgencias, pacientes.

-Confección de la solicitud de Mercadería par Consumo No.28

-Entrega y recibo de correspondencia
- Confección de movimientos de personal de vacaciones y horas tiempo extraordinario.

-Llevar expedientes personales.
- Responsable de activos de su lugar de trabajo.

· Mantener orden y aseo. 

Rotación del personal
En este Laboratorio Clínico el personal técnico está capacitado para desempeñarse en su mayoría, en las diferentes secciones del servicio y en el mismo porcentaje, son capaces de realizar las diferentes labores que exigen las divisiones. Este nivel de capacitación se ha logrado gracias al trabajo en equipo, al rol de trabajo al que se está acostumbrado en el servicio y a la apertura de las jornadas nocturnas que han exigido de los técnicos la capacitación en el uso de los diferentes equipos automatizados y en el montaje de las muestras para determinaciones de análisis serológicos, heces y orina, entre otras.
En la única división del Laboratorio Clínico donde no aplica que todos se desempeñen es en la División de Bacteriología, donde el nivel de especialización que se requiere para el montaje de muestras y operación del equipo, limita las labores al técnico que ha sido capacitado en ellas .
Procesos

Descripción de los procesos.

Durante el año 2007-2008 se trabajó en la elaboración de procesos sustantivos, con la ayuda de la herramienta institucional llamada Matriz de Levantamiento de Procesos. Con el apoyo de este instrumento de control interno, se consiguió la documentación de los procesos de Hematología, Serología, Química Clínica automatizada y  Hormonas automatizadas.
Para este año 2008-2009 se ha continuado con la documentación de los procesos de la División de Bacteriología.
Además ya se ha logrado la identificación de los riesgos del servicio y con la ayuda de la herramienta SEVRI, se tiene establecido para el servicio y para el proceso de “Toma de muestra de sangre” un Plan de Contingencia y un Plan de Mejora, que en primera opción minimice que se concrete el riesgo o bien en caso de que se materialice, tiene establecidas las acciones a seguir.

Para el 2012 se confecciona un Macro-proceso que engloba toda la parte técnica del Laboratorio al cual de le aplicó la herramienta del SEVRI. Queda documentado.
Los procesos confeccionados años anteriores han pasado a ser procedimientos, los cuales quedan documentados.
Documentación de los procesos (Anexo) 
Del servicio de Laboratorio Clínico.
El  Laboratorio Clínico del Área de Salud de Coronado atiende a una población adscrita de 101.012.  usuarios. Visto como una empresa que brinda servicios de salud está sujeta a las exigencias del mercado y debe atender a la presión de mantener o disminuir sus costos manteniendo al mismo tiempo un servicio de calidad con una mejoría continua en la calidad de los servicios. Esto es un gran  reto que requiere de una planificación y ejecución cuidadosa de las tareas. Los objetivos deben centrarse en la satisfacción del cliente, el cual es muy conciente de sus derechos. 
El Laboratorio Clínico tiene que atender las necesidades de varios tipos de clientes o usuarios: pacientes, médicos, enfermeras, direcciones administrativas de la empresa a la que pertenecemos o compañía que subcontrata nuestros servicios. 
En general nuestro cliente o usuario busca los siguientes requisitos en los servicios:

1. Excelente atención: tiempo de espera mínimo, sitio de espera agradable, cortesía y amabilidad en la atención, obtención de la muestra indolora y no traumática.
2. Pronta obtención de resultados.

3. Aclaración de dudas e inquietudes con respecto a la obtención de la muestra y al resultado obtenido.

4. Resultados confiables.

5. Bajo costo comparativo.
Para satisfacer estas demandas se requiere aplicar principios de Administración Total de la Calidad:

· Enfoque en el cliente

· Compromiso administrativo

· Educación y capacitación

· Competencia y control

· Medición a través de herramientas de mejoría continua

Normalmente el Laboratorio Clínico asume un Programa de Aseguramiento de la Calidad donde todo el personal está involucrado y cada miembro se compromete a cumplir en forma óptima con sus labores específicas y al trabajo en equipo para que la organización, en este caso el Laboratorio Clínico, funcione en armonía y alcance las metas fijadas para satisfacción de todos. Esta mejora continua se consigue con los procedimientos establecidos institucionalmente en materia de control interno, que es la forma como se evalúa y se mantiene una auditoría del servicio brindado en cada una de las unidades. 
Horarios de atención en el servicio.

TURNO DIURNO

Para cumplir con las exigencias diarias de pacientes a diario se citan en el servicio un promedio de 275 pacientes de lunes a viernes y aproximadamente 130 pacientes los sábados. Para ello se cumple con las siguientes disposiciones:

a- En el servicio de Laboratorio Clínico la recepción de solicitud de análisis para asignación de citas se realiza en horario de 9:00a.m. a 10:00p.m. de lunes a viernes y los sábados de 8 a.m. a 1 p.m.
b- La atención al paciente que se ha citado con anterioridad, para la recepción de las muestras y la entrega de las fichas se realiza de 6 a.m. a 9 a.m. de lunes a viernes y los sábados de 7 a.m. a 8 a.m.

c- La recepción de las solicitudes para la realización de análisis urgentes se realiza en este servicio durante las 24 horas del día, ya sea para pacientes del servicio de Emergencias o para la Consulta Externa. Estos exámenes se realizan de acuerdo al “Cuadro de exámenes urgentes” (Anexo #3). Los resultados se reportan en aproximadamente una hora u hora y media según la solicitud médica, una vez recibida la muestra o realizada la toma de sangre. Cuando sale el resultado y es validado por el Microbiólogo Químico, se pasan a la secretaría y son recogidos por el personal del Archivo encargado del traslado de los exámenes y/o los asistentes de pacientes que llevan los resultados al servicio de Emergencias. 

d- Los días lunes, martes y  jueves se toman muestras en los Ebais extramuros, esta atención es brindada al usuario por un Técnico 1 en Tecnologías de Salud, que es el encargado de llenar la papelería requerida para la atención del paciente, la recepción de las muestras y la toma de muestras de sangre.
e- Los miércoles y viernes se toman muestras en la comunidad a personas con  alguna discapacidad, enfermos encamados o adultos mayores, ésta atención es brindada por un Técnico 1 en Tecnologías de Salud que se desplaza hasta el hogar del paciente a la toma de muestras de sangre y a la recepción de las muestras que se le indica que recolecte.
f- Los días sábados en horario de 7:00 a.m. a 8:00 a.m. se reciben 130 pacientes citados para la toma de muestra de sangre, además de todos los  de Consulta Externa, recargos,  del servicio de Emergencias y urgentes de la vespertina.
TURNO VESPERTINO

 Entre semana inicia a las 4:00 p.m a 10:00pm. con el siguiente personal: 
· Dos  Técnico  en Tecnologías de Salud o dos Asistente Técnico de Salud en ventana, en un horario de 4:00 a. 10:00pm uno y el otro de 4:00pm a 7:00pm, los cuales reciben las solicitudes de exámenes de la Consulta Externa para otorgarles cita, educación, explicación para la toma de la muestra, se le realiza al paciente la papelería correspondiente para el desglose respectivo de análisis, se le asigna citas.

· Reciben las solicitudes de análisis de  urgencias. 
· Un Técnico 1 en Tecnologías de Salud, en horario de 4:00 p.m. a 10:00 a.m., para la toma de análisis de sangre y colaboración procesamiento de muestras urgentes, pagado por tiempo extraordinario. 
· Un Microbiólogo Químico Clínico en segundo turno en un horario fijo de 2:00 p.m. a 10 p.m. de lunes a miércoles y de 3:00 p.m. a 10:00 p.m. los jueves y viernes, en las funciones descritas anteriormente para el MQC de dicho turno.
TURNO VESPERTINO NOCTURNO

· De 10 p.m. a 7a.m. queda un MQC encargado de la guardia y un técnico ambos pagados por tiempo extraordinario.
De 4 p.m. a 7 a.m. se realizan todos los exámenes urgentes solicitados por los médicos en Consulta Externa y los médicos del servicio de Emergencias,  además se realiza la toma de muestras de bacteriología urgentes y otros.

Determinaciones que realiza el Laboratorio Clínico por áreas específicas.
El Laboratorio Clínico está en capacidad de realizar por áreas específicas las siguientes funciones:
MICROBIOLOGIA.
· Coprocultivos y Urocultivos, con conteo de colonias.  
· Examen microscópico y cultivos de exudados y transudados.

· Pruebas de Sensibilidad a los antibióticos.

· Exámenes directos.
· estudios por Lepra
· Investigación de Treponema en campo oscuro. 
· Exámenes microscópicos por Bacilo de Hansen (Baciloscopía)TB
· Exámenes microscópicos y cultivos por hongos. 
· Exámenes parasitológicos (Tricomonas, Leishmania, microfilarias, Plasmodium, etc.), y Coproparasitológicos, Frotis rectales, Investigación de Campylobacter y Cryptosporidium.
· Sangre oculta en heces, sustancias reductoras, pH en heces.

· Examen de heces.

SEROLOGIA
· Seroaglutinaciones febriles.

·  Investigación de anticuerpos a Streptococcus.

·  Proteína C Reactiva.

· Reacción de VDRL.

· Factor Reumatoideo.

·  Investigación de Anticuerpos a la Mononucleosis Infecciosa.

·  Intradermorreacciones (Leishmanina, Esporotricina y tuberculina).

· Antígeno Prostático Específico.

·  Toxoplasmosis IgM, IgG.

· Células LE.

·  Sub-unidad Beta.

· Hormonas femeninas

· Función tiroidea

· Antigeno prostático total y libre

· Troponina
· Prolactina.

· F. T. A.
QUIMICA CLINICA Y URIANÁLISIS
Análisis cuantitativos en sangre, orina  y otros fluidos corporales tales como: glucosa y curvas de tolerancia, ácido úrico, nitrógeno ureico y creatinina, proteínas totales y fraccionadas con relación A/G, Colesterol total y lipoproteínas relacionadas, Triglicéridos, HDL-Colesterol, bilirrubina total y bilirrubina directa, Fósforo, Calcio y  Transaminasas SGO y SGP (ALT y AST), Deshidrogenasa láctica*, fosfatasa alcalina, amilasa en sangre y orina, Aclaramiento Endógeno de Creatinina* (AEC), gama-glutamil transferasa, examen general de orina físico-químico y microscópico, Espermogramas y sangre oculta en otros líquidos corporales, 
HEMATOLOGIA Y COAGULACION
· Hemograma completo (Hemoglobinas, Hematocrito, Leucocitos, diferencial y plaquetas).  
· Morfología glóbulos rojos.
· Velocidad de Eritrosedimentación (VES)  
· Reticulocitos, Drepanocitos, 
· Protrombina y Tromboplastina parcial (TPT-TP), fibrinógeno
· Grupo ABO y factor Rh.

· Estudio de antiglobulinas (Coombs). 


Análisis que se refieren a otros centros.


Laboratorios de referencia y análisis que se realizan:
Las solicitudes de análisis con los sueros separados se envían de este Laboratorio Clínico al centro médico donde corresponde realizar el procesamiento del examen, de acuerdo a la siguiente lista por análisis y centro hospitalario:
· HOSPITAL CALDERÓN GUARDIA: 
Laboratorio de Hormonas: Sub-beta Cuantificada, Cortisol, Testosterona, IgE, Tiroglobulina, Péptido C, AAT-AAM, Calcitonina, Insulinemia, PTH.
Banco de Sangre: HIV
Laboratorio de Pruebas Especiales: CMV, FAN, Serología por Hepatitis, EVB, ANA, AntiDNA, Antifosfolípidos, Anticardiolipinas. Proteínas de Bence Jones, Anticoagulante Lúdico, Homocisteína, Anticuerpos contra Micoplasma, Fósforo, Magnesio, Hierro sérico, Ceruloplasmina, Digoxina, Carbamazepina, Tegretol- Valproato, Litio, Tiofilina, Fenobarbital, Epamin, Fenitoína, Colinesterasa.
· HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS: 
Laboratorio de Medicina Nuclear: Renina, Aldosterona, Angiotensina, ATPO, ACTH. 

Laboratorio de Nefrología: Plomo

CIHATA: Electroforesis de Hemoglobina, Serología por Erlichia.
· HOSPITAL NACIONAL DE NIÑOS
Laboratorio de Inmunología: Parvovirus.
Laboratorio de Especialidades Médicas: Catecolaminas.
Laboratorio de Análisis Clínicos: Serología x Toxocara.

· INCIENSA: Serología por enfermedades infectocontagiosas y sepas de bacterias para corroborar diagnóstico, controles de calidad.
· FACULTAD DE MICROBIOLOGÍA DE LA UCR
Laboratorio de Análisis Clínicos: Cobre Sérico, Cobre en orina, Ceruloplasmina.

INDICACIONES DE TOMA DE MUESTRAS
a- DROGAS DE ABUSO QUE SE DETECTAN EN ORINA 
Paciente debe de llevar la muestra de orina al Laboratorio Clínico del  HCG con una referencia del médico tratante y la solicitud de examen. El médico debe de especificar que tipo de droga solicita, ya que es un documento legal.

b- DROGAS DE ABUSO QUE SE DETECTAN EN SANGRE
Para las determinaciones citadas a continuación, se toma la muestra de sangre siguiendo la indicación descrita en este laboratorio y se envía al HCG:

1) TEGRETOL O CARBAMAZEPINA

2) VALPROATO DE SODIO: Se toma la muestra de sangre antes de que el paciente tome el medicamento.
3) EPAMÍN O FENITOINA

4) FENOBARBITAL: Se toma muestra de sangre en cualquier momento.
5) TIOFILINA: El médico indica si se debe de tomar 2 horas antes o 2  horas después de tomar el medicamento.
6) DIGOXINAL EPIRAL: Se toma la muestra de sangre 8 horas después de tomar el medicamento.
7) LITIO: Se toma muestra de sangre  antes de que el paciente tome medicamento.

EQUIPOS
Este Laboratorio Clínico dispone de: 

· Dos centrífugas de mesa, una de  piso con capacidad  de 76 tubos 13 o 16 x l00mm.
· Una centrífuga para inmuno-hematología.
· Equipo para Velocidad de Eritrosedimentación (VES) manual.
· Relojes cronómetros: uno para la Sección de Serología, uno para la División de Hematología y uno para Bacteriología.
· Una refrigeradora  con congelador para Bacteriología
· Tres cámaras de refrigeración.
· 5 microscopios binoculares con luz incorporada y uno con condensador de campo oscuro.
· Equipo Contadores para diferenciales leucocitarios electrónicos.
· Un contador electrónico.
· Un aglutinoscopio.
· Relojes de intervalos de tiempo.
· Centrífuga para micro-hematocrito.( desuso Préstamo Español)
· Un rotador de VDRL.
· Un horno eléctrico esterilizador.
· Una incubadora eléctrica, homogenizadores de muestras sanguíneas, lavador de pipetas tipo serológico, biosensores para tiras reactivas de glucosa.
· Una plantilla eléctrica.
· Un destilador de agua de pared con indicador de pureza.
· Computadoras e impresoras*,
· Equipo  automatizados para  Química Clínica, Hematología y Bacteriología.
· Una autoclave vertical.
· Una cabina de bioseguridad. 

La planta física del Laboratorio Clínico
El Laboratorio Clínico  está  ubicado en un área  de circulación restringida y cuenta con las siguientes áreas debidamente identificadas: 
· Sala de espera.
· Recepción de muestras  e Información.
· Recepción individual para discapacitados 
· 3 Cubículos para tomas de muestras de sangre, de los cuáles uno tiene puerta con seguro para tomar aquellas muestras en las que el paciente requiere privacidad como: la toma de uretrales.
· Procesamiento y diagnóstico.
· Servicios sanitarios para el personal hombres y mujeres por separado.
· Oficina de Dirección.

· Secretaría.
· Lavado y esterilizado.

· Bodega.
Personal del  Laboratorio Clínico del Área de Salud de Coronado.
Ver adjunto

Personal por División
La División de Hematología  está integrada por un Microbiólogo Químico Clínico 1 y un Técnico 2 en Tecnologías de Salud.
La División de Química Clínica está integrada por un Microbiólogo Químico Clínico 1 y un Técnico 1 en Tecnologías de Salud.

La División de Parasitología está integrada por un Técnico 1 en Tecnologías de Salud y un Técnico Graduado en Tecnologías de Salud.

La División de Microbiología está integrada por un Microbiólogo Químico Clínico y un Técnico 1 en Tecnologías de Salud.

La División  de Serología está integrada por dos Técnicos 1 en Tecnologías de Salud.

La División de Lavado y Esterilizado está integrada por un Asistente Técnico de Salud.
La Recepción está integrada por un Asistente Técnico de Salud.

La Secretaría está integrada por una Secretaria 1.

La Dirección del Laboratorio Clínico está integrada por un Microbiólogo Químico Clínico 4

El personal rota según las necesidades del servicio. 
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Equipos Automatizados


Mantenimiento preventivo y correctivo 
El Laboratorio Clínico y la Dirección del mismo, vigila que cada una de las casas comerciales y/o empresas a las que se les adjudicó el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del  servicio cumplan y se presenten según el cronograma  dado por el adjudicatario, en las fechas previstas a la revisión y limpieza, para mantener la calidad y confiabilidad en el reporte de resultados de los análisis clínicos.
Para tal efecto,  la división encargada del equipo automatizado, lleva una bitácora de visitas de mantenimiento, en la cual se lleva el detalle de cada cosa que se le realice a los aparatos. La bitácora se compone de las hojas de trabajo suministradas por la empresa en cada visita realizada. Este proceso se realiza a los equipos que están en contrato del nivel central, para el resto de los equipos se lleva igual una bitácora con las hojas de reporte del servicio realizado en cada visita.


REPORTE DE RESULTADOS.



16.9.1 Resultados de los análisis de rutina

Cada  encargado de división o sección del Laboratorio Clínico una vez realizado y finalizada la rutinal correspondiente a la solicitud de análisis,  procede a revisar cada reporte, validarlo o repetirlo de ser necesario para proceder a imprimir toda la rutina.
En un 90% los resultados se hacen de forma impresa, le adjunta solicitud original así sea sangre, heces, orina u otro en forma alfabética para que el microbiólogo que firma revise que no falte ningún examen, esto como control

 Una vez realizado el paquete de exámenes diarios, la secretaria confecciona una lista para ser enviados al servicio de Archivo.


Resultados de los análisis urgentes

Los exámenes urgentes se van entregando continuamente por cada una de las divisiones o seccones del Laboratorio Clínico a la secretaría, donde los encargados del trasporte de resultados los llevan a cada núcleo de atención, donde han sido solicitados por el médico o son llevados al servicio de Emergencias por los asistentes de pacientes.


Resultados de análisis enviados a realizar a otros centros.
Los resultados de exámenes que vienen de otros centros, se envían al archivo. Esto una vez revisado que corresponda el resultado con los análisis que se enviaron a  hacer y después de que se ha dejado documentado el resultado en el Laboratorio Clínico (Ver proceso de recepción de resultados de otros centros)


Manejo y confidencialidad de los resultados
Para asegurar a los pacientes (usuarios) un buen manejo de los resultados, estos no se le entregan a nadie, sino que se envían al archivo  donde se entrega resultados contra lista (Ver proceso de envío de resultados al archivo) para ser anexado en el expediente médico de cada paciente.
Bioseguridad
Todo lo relacionado con la Bioseguridad de este Laboratorio Clínico se encuentra documentado en el Manual de Bioseguridad (Ver Manual de Bioseguridad).
Comunicación
Comunicación Interna del servicio
Como en cualquier otra organización, en el Laboratorio Clínico del Área de Salud de Coronado la comunicación entre los funcionarios es fundamental para desarrollar a diario el trabajo en equipo, dos factores que en este servicio van tomados uno de la mano del otro.

De esta forma la comunicación es vista de la siguiente manera en este servicio:

· La comunicación en este servicio es imprescindible tanto con los pacientes como de 


forma interna, para funcionar de la mejor forma como un equipo de trabajo.
· Con una comunicación eficaz se logra la mejor distribución de las funciones y nos 


permite mantener activos otros valores como: el respeto, la tolerancia y la 



responsabilidad, que para un servicio con tanto trabajo y con un equipo de trabajo tan 


limitado es sumamente importante.
· Pensando siempre en mejorar a partir de este valor, dos veces al mes, nos reunimos 


para tratar temas laborales y subsanar grietas en las relaciones del personal, que nos 


permitan conservar un ambiente sano de trabajo, donde todos trabajen a su capacidad 

máxima.
Internamente se trata de solucionar todas las fricciones y desacuerdos entre los compañeros exponiendo las posiciones y llegando al entendimiento entre las partes, de igual forma las decisiones que hay que tomar en grupo se llevan a discusión en estos términos. Para evitar conflictos mayores regularmente se hacen reuniones en el servicio, con un mínimo de una cada dos meses aproximadamente.
Comunicación con otros departamentos de la unidad

La comunicación y el contacto con otros departamentos, tanto del mismo centro de salud como de otras dependencias institucionales, se llevan a cabo normalmente a través del Correo Electrónico y/o notas escritas.


Control de calidad


¿Qué es el control de calidad?
El laboratorio debe diseñar sistemas de control de la calidad interna que verifiquen la calidad propuesta de los resultados, en ello consiste el control de calidad. 

Para ello es necesario que exista un sistema de control que provea a los miembros del personal información clara y fácilmente comprensible en la cual se puedan basar las decisiones técnicas y clínicas. Además consiste en  poner especial atención a la eliminación de errores en el proceso de manipulación de muestras, las solicitudes, los análisis, informes, etc.


Precisión y Exactitud

El objetivo fundamental del laboratorio es reportar resultados que orienten al médico hacia un diagnóstico adecuado del paciente. Por lo tanto, cada resultado no debe tener error, para que refleje el estado fisiopatológico real del paciente. 


Vigilancia de la Competencia del Laboratorio

Se refiere a acciones preventivas para evitar errores en las etapas pre-analítica, analítica y  pos-analítica. 
La etapa preanalítica se refiere a los procesos previos al análisis de la muestra, desde solicitud del análisis, preparación del paciente, colección de la muestra, transporte al laboratorio, procesamiento y almacenamiento de la muestra. El personal del laboratorio debe conocer las diferentes fuentes de error que afectan estos procesos y aplicar buenas prácticas de laboratorio para evitar los errores. 

En la etapa analítica debe escogerse muy bien la metodología y equipo a usar (sistema analítico), el personal encargado debe conocer muy bien la ejecución de los procedimientos, calibraciones y requerimientos especiales del método. Debe valorarse el desempeño analítico de los métodos antes
de incorporarlos a la rutina. Debe controlarse la vigencia de los reactivos y velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos. 

Finalmente, en la etapa post-analítica el resultado debe ser reportado correctamente, en el tiempo de respuesta previsto, sin olvidar correcciones por dilución de la muestra, sin errores  y llegar al lugar correcto de destino. El reporte debe contener toda la información necesaria previamente establecida. 

Para que el laboratorio sea competente en su trabajo es muy importante contar con personal capacitado y que reciba actualización permanente según un programa anual de capacitación. Además el laboratorio debe contar con un manual de procedimientos donde se detalle como ejecutar correctamente  cada tarea y el personal pueda consultar cuando lo necesite.

Si la etapa analítica no ha sido bien implementada los errores producidos pueden detectarse a través del control de calidad interno o de la evaluación externa de calidad. Sin embargo, los errores en las etapas preanalítica y pos-analítica no se detectan por estos medios y es generalmente mediante el reclamo de los usuarios que el laboratorio los detecta. Esta situación debe evitarse y por ello debe ponerse especial cuidado en que los procedimientos de trabajo no filtren errores en estas etapas.

Control de Calidad Interno

Se refiere al conjunto de procedimientos que realiza el laboratorio internamente para garantizar la confiabilidad de los resultados reportados. El método más usado consiste en analizar diariamente un suero control, cuyo valor y desviación estándar se asigna en el laboratorio o las casas comerciales fabricantes para los equipos automatizados.

Controles negativos y positivos para las muestras en métodos manuales Si el valor obtenido se encuentra dentro de límites aceptables los resultados de pacientes se reportan, de lo contrario debe corregirse el problema y luego reanalizar las muestras, si es del caso, para finalmente reportar valores correctos.

Para iniciar este tipo de control de calidad interno el laboratorio debe contar con suficientes alícuotas del mismo material control, que permita analizar una diariamente. El material control puede ser un “pool” de sueros congelado que se divide en alícuotas, sin embargo lo más frecuente es usar sueros comerciales liofilizados que se reconstituyen de 15 a 30 minutos antes de usar. 

La reconstitución debe ser cuidadosa, utilizando una pipeta exacta para medir el diluente que generalmente es agua, puede reservarse una pipeta exclusivamente para esta labor. Si el volumen de diluente es inferior al establecido se obtendrá valores falsamente aumentados y viceversa.  El suero liofilizado generalmente ha sido sellado al vacío, debe abrirse permitiendo que el aire ingrese lentamente y no se cree una corriente que genere pérdida de partículas del liofilizado, ello produciría falsas disminuciones en los valores. Luego se agrega el diluente lentamente por los bordes y se permite reposar por unos minutos según las instrucciones del fabricante. Generalmente se recomienda agitar esporádicamente realizando movimientos circulares en forma de ocho sobre la mesa, no se recomienda movimientos fuertes que generen espuma. 

El suero debe estar muy bien homogenizado antes de usarse. Si el laboratorio es pequeño y cuenta con pocos recursos el suero reconstituido pude dividirse en alícuotas de  un  ml y congelarlas para utilizar una diariamente. Usualmente la mayoría de componentes son estables a 25º C por un máximo de ocho horas, a 4º C por cinco días y a temperaturas bajo 0º C por varios meses. Los analitos más inestables son la bilirrubina y las enzimas que tienden a disminuir con el tiempo, salvo la fosfatasa alcalina que tiende a aumentar después de la reconstitución e inclusive durante el almacenamiento. 

El Programa de Aseguramiento de la Calidad podemos dividirlo en tres etapas que son complementarias:
-Vigilancia de la competencia del laboratorio

-Control interno de la calidad

-Evaluación externa de la calidad.


Evaluación Externa de la Calidad

En esta etapa lo más común es que el laboratorio participa en un programa de evaluación externa de la calidad y recibe una muestra incógnita regularmente puede ser dos o tres veces al año. Pueden participar laboratorios de una región geográfica determinada o de diferentes lugares del mundo. Cada participante analiza la muestra incógnita según las instrucciones y envía los resultados a la institución organizadora. 

Aquí se procesan los datos estadísticamente y se envía un informe indicando cuanto coinciden los resultados de cada laboratorio con el valor designado como verdadero. Esto le permite al laboratorio contar con un criterio objetivo sobre el desempeño de sus sistemas analíticos. 

El material control recibido debe tratarse  al pie de la letra según las indicaciones del organizador para evitar su degradación o alteración, ya que esta sería una causa de resultados falsamente desviados del valor designado como verdadero. Por ejemplo, si recibimos un suero liofilizado debemos mantenerlo en refrigeración y reconstituirlo previamente al análisis con los cuidados ya mencionados. Si se recibe un suero congelado debemos chequear que asi sea, si al recibirlo está líquido debe rechazarse.

Sentido de responsabilidad

Para que el programa de aseguramiento de la calidad funcione óptimamente es muy importante que cada miembro del equipo de trabajo (director, jefe de sección, microbiólogo, técnicos, auxiliares y secretarias) asuma responsablemente sus funciones.

Es imprescindible no ocultar los errores que aparecen, ello permitirá encontrar  fuentes de error  y  corregirlas antes de reportar resultados erróneos de las muestras. Un resultado erróneo reportado genera desconfianza y quejas hacia el laboratorio así como repeticiones de análisis que producen sobrecargo de trabajo y aumento en los costos. En situaciones extremas una queja mal canalizada puede inclusive generar la pérdida de un cliente y la desacreditación del laboratorio ante el público. 

Por otra parte es imprescindible que cada miembro del personal atienda adecuadamente las quejas, a través de un buzón o las que los usuarios presenten personalmente o por vía telefónica, ello nos permitirá detectar no conformidades y eliminarlas a través de la implementación de soluciones.

Por estas razones el trabajo debe realizarse a conciencia y cuando existan dudas debemos evacuarlas con el superior a cargo de tal manera que nosotros individualmente y el trabajo del laboratorio como un todo realmente esté en un proceso de mejoría continua de la calidad.
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Cuadro Básico de Urgentes
* EXAMEN GENERAL DE ORINA

*UROCULTIVO: PRIMERA ORINA DE LA MAÑANA ANTES DE TOMAR TRATAMIENTO O CINCO DÍAS DESPUÉS DE TERMINAR EL TRATAMIENTO.

*HECES DIARREICAS: MICROSCOPÍA Y BACTERIOLOGÍA.

*GUAYACO EN HECES

*HEMOGRAMA COMPLETO.

*TIEMPOS DE COAGULACIÓN: TP  Y  TPT.

*GOTA GRUESA.

*GLUCOSA

*FUNCION RENAL: NITRÓGENO UREICO Y CREATININA.

*ELECTROLITOS

*ENZIMAS CARDIACAS: CPK-MB, TGO, DHL. TROPONINA.

*FUNCION HEPÁTICA: FOSFATASA ALCALINA, TGP, BILIRRUBINAS, GAMA GLUTAMIL TRANSFERASA.

*CALCIO: EN SOSPECHA DE TETANO

*ACIDO URICO: EN SOSPECHA DE GOTA, ECLAMPSIA.

*AMILASA

*SUB-UNIDAD BETA, EN CASOS ESPECIALES.

REACCIONES FEBRILES: cuando hay diarrea de más de tres días.

PCR: en fiebre sin foco, ataque al estado general, infarto.

VES: Artritis séptica, proceso articular.

Instrucciones al paciente

20.5.1Instrucciones para recolectar muestra de orina para urocultivo.

INSTRUCCIONES PARA RECOLECTAR LA MUESTRA DE ORINA PARA EFECTUAR UROCULTIVO

HOMBRES

1. Lavarse bien las manos, proceda a lavar el prepucio (cabeza del pene) con abundante agua y jabón, posteriormente secarse con un pañito limpio y seco.

2. Descartar la primera porción o chorro de la orina y recoger lo restante en el frasco estéril que sólo el laboratorio le proporcionará. Tapar de inmediato.

MUJERES

3. Lavarse bien las manos. Separe los labios mayores y lave sus genitales con abundante agua y jabón, posteriormente secarse con un pañito limpio y seco.

4.  Proceda a separar los labios mayores con la mano bien limpia, eliminando el primer chorro y recoger el resto en el frasco estéril que sólo el laboratorio le proporcionará. Tapar de inmediato.

NOTA: La muestra así recolectada, debe llevarse rápidamente al laboratorio.  Si no pudiera trasladarla prontamente se debe refrigerar y traerla antes de las 7 de la mañana.  Es recomendable no llenar el frasco a más de la mitad de su capacidad.

Todas las precauciones son indispensables y debe seguirse las instrucciones.
FUENTE: EL AUTOR
20.5.2 Instrucciones para recolección de orina de 24 horas.
INSTRUCCIONES PARA LA RECOLECCION DE ORINA DE 24 HORAS

1. Anote la hora en que empieza la recolección de la muestra. Por ejemplo a las 5 de la mañana; en este momento orine y elimine la totalidad de esta orina.

2. A partir de este momento debe recoger todas las orinas de la mañana, tarde y noche, hasta las 5 de la mañana del día siguiente inclusive (si empezó a esa hora), esta muestra Sí debe de incluirse en la muestra total.

3. Conserve la muestra en un lugar fresco, de preferencia en refrigeración.

4. Lleve al laboratorio toda la muestra, no elimine ninguna porción, porque es necesario medir el volumen total.  Recoja toda la muestra en un solo envase grande de galón o similar o en varias botellas.  Venir en ayunas para el examen de sangre.  Póngale su nombre a todos los envases enviados.

Si tiene examen general de orina, recogerla después de las 5a.m.

IMPORTANTE: DEBE ENVIAR TODA LA MUESTRA 
FUENTE: EL AUTOR
20.5.3Instrucciones para recolección de la muestra de esputo.

Instrucciones   para   la  recolección  de  la  muestra  de  esputo (flemas)

¡Recuerde  que  una  buena muestra asegura  un diagnóstico correcto!

1. Anote  su  nombre   y  número de  asegurado  en  el  frasco  que  le dieron en el  Laboratorio.

2. Diríjase  a  un lugar   privado,  bien  ventilado y  preferiblemente soleado.  Puede  ser   un  patio  o el  aposento mejor  ventilado de  la  casa, pero  no  un baño  cerrado.

3. Respire  profundamente.  Sostenga  el  aire  por  unos segundos.

4. Tosa   fuertemente para  obtener  una  muestra (flema)   que   venga  de  los  pulmones.

5. Deposite   la  flema  en  el  envase,  tratando   de    que   no   se   derrame   nada.

6. Repita   el  procedimiento  descrito  en   los  puntos   3, 4 y 5 por lo  menos dos  veces  más  para  obtener   una  buena  cantidad   de   muestra.

7. Tape   bien   el  frasco   y   manténgalo   siempre   de   forma  que   la  tapa  quede  hacia     arriba.

8. Limpie  con  papel   higiénico  cualquier  derrame de  muestra.

9. Si  esta  en su casa, queme  o  bote  al servicio sanitario el papel   higiénico  sucio. Lávese   bien  las  manos  con agua y jabón.

10. Envuelva el frasco  con papel   higiénico   limpio  y  póngalo  en     doble   bolsa   plástica  cerrada.  Llévelo  al  Laboratorio  lo  antes  posible, antes de las 7 de la mañana.   
FUENTE: EL AUTOR
20.5.4 Instrucciones para recolección de semen y espermocultivo.

INSTRUCCIONES  PARA RECOLECCIÓN DE  SÉMEN  Y
ESPERMOCULTIVO.
1. El  semen debe ser  recogido en un recipiente de vidrio de  boca ancha  estéril que será entregado  por el laboratorio.

2. Orinar  antes  de  recoger   la  muestra.
3. Lavarse  bien  las  manos y el pene  con agua  y jabón antes  de recoger  la  muestra.
4. Secarse con  una  toalla limpia  recién  planchada..
5. Recoger la  muestra  mediante  masturbación,  después de un período de abstinencia de  3 a  4 días.   ANOTE LA HORA EN QUE RECOGIÓ LA MUESTRA
6. No debe  recogerse  la  muestra con preservativo.
7. Entre  la recolección y  la entrega de la  muestra  no  debe de exceder a una  hora.
8. Lleve la muestra inmediatamente al laboratorio clínico, la hora de recepción de estas muestras es a las 8 de la mañana. Esta muestra se recibe únicamente los días MARTES.
FUENTE: EL AUTOR
20.5.5Instrucciones generales al paciente.

SU CITA SERA EL DIA:

________________________________6:00am

(____) SI TIENE EXAMEN DE SANGRE TIENE QUE VENIR EN AYUNAS, EL DIA ANTERIOR A SU CITA DEJA DE COMER A LAS 6:00 DE LA TARDE.  

(____) SI LE INDICARON MUESTRA DE ORINA DEBE LAVARSE LOS GENITALES CON MUCHA AGUA Y JABON ANTES DE RECOLECTARLA EN UN FRASCO BIEN LAVADO. DEBE SER LA PRIMERA ORINA DE LA MAÑANA.  

(____)  SI LE INDICARON MUESTRA DE HECES PUEDE RECOGERLA EL DIA ANTERIOR EN LA NOCHE Y REFRIGERARLA.

LOS FRASCOS DEBEN VENIR CON EL NOMBRE COMPLETO.
FAVOR ASISTIR PUNTUALMENTE A SU CITA.

                                                    ___________
FUENTE: EL AUTOR
Actualizado 09 abril 2014
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