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PLAN DE ACOGIDA DE LA UGC DE ANATOMIA PATOLOGICA

1. INTRODUCCION

El personal de nueva incorporacion en la unidad se encuentra con una unidad

compleja y con distintas secciones de trabajo ubicadas en espacios distintos.

Para su mejor conocimiento e integracion, se le facilitan los datos en este

procedimiento.

2. OBJETO

Orientar al personal que se incorpora al Laboratorio de la UGC de Anatomia
Patolégica, proporcionando la informaciéon sobre ubicacion, equipamiento y

organizacion.

3. ALCANCE

Todo el personal de nueva incorporacion en la unidad.

4. EQUIPAMIENTO NECESARIO

Proporcionado por la unidad segun su puesto de trabajo.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
a. ¢Quiénes somos?
Somos la Unidad de Gestidn clinica de Anatomia Patoldgica del Hospital

Universitario de Torrecardenas.

En nuestra unidad se realizan citologias, biopsias y necropsias mediante las
cuales se diagnostican las alteraciones fisiopatolégicas y morfolégicas de la
enfermedad. Se estudiala enfermedad a nivel organico, tisular, celular,

subcelular, inmunohistoquimico y molecular.
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b. ¢Dénde estamos?

Estamos ubicados en el edificio de Laboratorios, en la planta baja con entrada
independiente de la UGC de Laboratorios en el ala que da al aparcamiento

asfaltado del hospital.

Edificio de laboratorio

N ANATO! TOLOGICA
ANATOMIA PATO —

Pagina | 3



YV V V V V V VYV V

PLAN DE ACOGIDA DE LA UGC DE ANATOMIA PATOLOGICA

c. ¢Quiénes formamos la unidad?

Direccion (x1)

Supervision (x1)

FEA en Anatomia Patoldgica (x10)
Residentes (x4)

TSEAP (x17)

Administrativos (x3)

Celador (x1)

Limpieza (x1)

DIRECCION

TSAP

SUPERVISION PATOLOGOS | RESIDENTES ADMINISTRATIVOS CELADORES

YC

SERVICIO
DE
LIMPIEZA

10 4 17 3 1

1

V V V V V V V V V VYV V

d. Areas que componen la unidad

Area de Administracion y Supervision.

Area de Recepcién de muestras.

Area de Tallado.

Area de Laboratorio (inclusion, corte, tincion y archivo reciente).
Area de Inmunohistoquimica, histoquimica y molecular.
Area de técnicas especiales (FISH).

Despachos médicos.

Despacho de residentes.

Citologia.

Sala de autopsias*

Archivo de cristales y bloques de mas antigiiedad*

v' Cristales 5 afios.

v Blogques 10 afios.

Almacén de muestras**

* Situados en el edificio del hospital en la planta -2 (s6tano).

** Situado en el edificio independiente enfrente del edificio de

laboratorios cruzando la carretera.
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e. Plano de la unidad
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f. Horario

El laboratorio abre sus puertas a las 08:00 h y cierra a las 22:00, todos los

dias laborables de lunes a viernes, menos festivos y fines de semana.

6. PROGRAMAS INFORMATICOS

En el HUT trabajamos con la plataforma Vitropath donde realizamos los
informes anatomopatoldgicos y peticiones de IHQ. Ademas, contamos con la
plataforma Diraya para consultar la historia clinica de los pacientes y donde

se colgaran a su vez, nuestros informes.

Disponemos de un sistema de trazabilidad llamado Cerebro (Leica) que nos
permite llevar un control exhaustivo de la muestra desde que se incluye en el
tallado, se realiza bloque, se realiza corte y hasta que finalmente se entrega

al patélogo correspondiente una vez tefiido y escaneado.

Por ultimo, también contamos con un escaner de digitalizacién de Leica que
nos permite estudiar los casos en una pantalla doble de ordenador mediante

el programa Aperio slidemanager.

Para ello, es necesario darse de alta en el sistema mediante usuario y
contrasefia para los diferentes programas. El/la supervisor/a le ayudara a
conseguirlos poniéndose en contacto con el servicio de informética del
hospital en el caso de Diraya, con Leica para darse de alta en Cerebro y

Aperio y por ultimo le configurara su perfil para poder trabajar con Vitropath.

7. FIRMA DE CONTRATOS Y TRAMITES
ADMINISTRATIVOS

Esto se realiza en el edificio de administracion situado préximo al edificio de

transfusién de sangre y cafeteria, en la planta 0.

Para solicitar una cita en la unidad de atencion al profesional y registro se ha
habilitado un apartado en la pagina web del Hospital Universitario
Torrecardenas (Gestion de Citas).

e https://www.hospitaltorrecardenas.es/profesional/gestion-de-citas-de-

Pagina | 7


https://www.hospitaltorrecardenas.es/profesional/gestion-de-citas-de-personal/

PLAN DE ACOGIDA DE LA UGC DE ANATOMIA PATOLOGICA

personal/

Para la gestion de bajas y altas hay que remitir el documento de baja/alta al

siguiente correo electronico: uap.it.hto.sspa@juntadeandalucia.es

Para el resto de cuestiones:

e atencionalprosesional.hto.sspa@juntadeandalucia.es

0 Q EDIFICIO DE DIRECCION,
: .,Y, avanderia Plaza REGISTRO Y ATENCION

8. cenrode Trnstusion a , AL PROFESIONAL
¢ . P
g O T
% Ne.d
¢
o :

8. DOCUMENTACION PARA ENTREGAR Y FIRMAR EN
SUPERVISION

» Fotocopia del titulo

A\

Fotocopia del DNI.

» Tiene que firmar:

v' Compromiso de confidencialidad.
v' Hoja de recepcién de material EPI.

v Peticiones de acceso a los programas informaticos.

9. ACCIDENTES LABORALES

Ante cualquier accidente laboral, tanto en el trabajo como en “itinere”, hay

gue informar al supervisor, y a partir de las 15 horas al de guardia.

Acudir al servicio de urgencias y alli rellenaran el documento oficial “Cati”.
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Una vez relleno por todas las partes, se entregara dicho documento en el

edificio de administracion antes de 72 horas.

Existe un lavaojos en el pasillo junto entre citologia y la sala de tallado, y una

ducha en el &rea de recepcion de la UGMI.

10. RECONOCIMIENTO MEDICO

Al personal de nueva incorporacion le realizaran un chequeo médico y

actualizacion de la cartilla de vacunacion en la unidad de salud laboral del

hospital.

11. TELEFONOS DE CONTACTO

INTERIOR EXTERIOR
SUPERVISION 693475 671593475
SECRETARIA ANATOMIA 771458 950156458
RECEPCION ANATOMIA 790656 950156656
DIRECCION:
771481 950156481
DRA MARIA DEL MAR BERENGUEL
DESPACHO 1:
DR FERNANDO MARTINEZ
DRA MARIA TERESA CANTON
DESPACHO 2
DRA MATILDE NIEVAS 790623 950156623
DR INIGO GOROSTIAGA
DESPACHO 3
DR JAVIER VELASCO 790633 950156633
DR ALVARO PEREZ
DESPACHO 4
DRA EMILIA MEDINA 771462 950156462
DRA ELENA LOPEZ
DESPACHO 5 771460 950156460
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DRA ALMUDENA SOBRINO
DRA GISELA KAIP

BIOBANCO 697981950

12. RECEPCION DE MUESTRAS

En esta &rea se recepcionan y se registran las muestras identificandolas con
un codigo numeérico segun sean biopsias (B22-xxx), citologias (C22-xxx) o

biopsias intraoperatorias (122-xxx).

RECEPCION
DE MUESTRAS

13. SALA DE TALLADO

La sala de tallado cuenta con dos estaciones de trabajo con estractor y 4

puestos funcionales de tallado.

Incluyen asociado un sistema de trazabilidad llamado Cerebro (Leica) que

permite la validacién y creacién de bloques (2 impresoras de bloques).

Asi mismo, cuenta con un armario de formol para el almacenaje de biopsias
pendientes de tallar, un puesto de congelacion para la realizacién de biopsias

intraoperatorias y la procesadora de muestras.
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14. AREA DE TECNICAS ESPECIALES

Cuenta con un microscopio de inmunofluorescencia para estudio de técnicas
de FISH.

15. LABORATORIO GENERAL

Se realiza la inclusion, corte, tincidon, montaje, escaneo y entrega de volantes

y portas a los patologos.

Asi como en la sala de tallado, esta zona de laboratorio también cuenta con
el sistema Cerebro de trazabilidad.

Una vez estén los casos diagnosticados y validados, los cristales se
depositan en unas baldas para que los técnicos procedan a su archivo en el
pequefio almacén situado en al fondo del laboratorio (casos con menos del
afio de antigledad). Asi mismo, los bloques, una vez realizados los cortes

pertinentes son depositados en los archivos del mismo almacén.
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Existe en el centro de la sala una mesa de doble fila donde se depositan los
casos no urgentes en bandejas, una vez escaneados, con su correspondiente

hoja de peticion y clasificados segun el nombre del patélogo/a.

16. SECRETARIA Y SUPERVISION

Nada mas entrar nos econtramos con el &rea administrativa donde trabajan
las y los administrativos. Aqui se encargan del archivo de las hojas de peticion
una vez validados los casos, escaneo de documentacion, atencion telefonica
y transcripcién de las descripciones macroscopicas realizada en la sala de

tallado.

También se ubica aqui el puesto de supervision, que sera nuestro referente

para cualquier incidencia, temas organizativos, realizacion de pedidos etc...
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17. DESPACHOS MEDICOS Y DIRECCION

Actualmente el servicio de Anatomia Patoldgica cuenta con 5 despachos
facultativos y un despacho de direccion. Existen dos puestos de trabajo por
despacho con la posibilidad de afiadir un tercer puesto segun vaya creciendo
la unidad.

Cada puesto cuenta con un microscopio 6ptico y una torre de ordenador con

doble pantalla para visualizacion de casos digitalizados.

Asi mismo, cuentan con armario con baldas y dos mesas de trabajo por cada

patélogo.

18. DESPACHO DE RESIDENTES

Existen 4 puestos de residentes, cada uno con su torre de ordenador
correspondiente y pantallas para casos digitalizados y un microscopio a

compartir.

La sala cuenta ademas con un microscopio multicabezal, microscopio Leica

con pantalla y una pantalla de plasma para uso de sesiones
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19. SALA DE IHQ, HISTOQUIMICA Y MOLECULAR

Aqui se realizan técnicas de IHQ e histoquimica que peticionan los
facultativos a través del programa informético Vitropath (el corte se realiza en
el laboratorio general). Se realizan también técnicas moleculares para la
determinacién BRAF-V600, N-RAS, K-RAS y OSNA (para ganglio centinela

de mama y estudio de investigacion ELNMA en cancer colorrectal).

20. SALA DE CITOLOGIAS

Se realiza la clasificacion de la citologia ginecoldgica y estan ubicados los
dos puestos de trabajo de las citotécnicos
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21. UGMI (Unidad de Genética Molecular e Investigacion)

Unidad participada por la unidad de Anatomia Patologica junto a las unidades
de Laboratorio y Hematologia. En esta unidad se realizan estudios

moleculares mediante PCR y proximamente NGS.

22. SALA DE AUTOPSIAS

El servicio cuenta con una sala de autopsias localizada en el edificio principal
del Hospital general en la planta -2 (sétano). Incluye una antesala de taquillas
y pequefio almacenaje, una segunda sala contigua con bafio y ducha, y la

sala de autopsias propiamente dicha.

La sala dispone de presion negativa y puertas automaticas herméticas.
Dispone de una mesa de autopsias, un armario de quimicos para el
almacenaje de las muestras obtenidas de los procedimientos autépsicos con
formol, una mesa de tallado, bascula, torre de ordenador, reloj, muebles y

baldas con instrumental especializado.
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23. ARCHIVO PRINCIPAL DE BLOQUES Y PORTAS

Se encuentra préximo a la sala de autopsias en la planta -2 del edificio del
hospital general. En él se guardan portas de 5 afios de antigiiedad y bloques de
10 afios. El archivo de afios anteriores a estos se encuentra en una nave especial

y hay que ponerse en contacto con el jefe de celadores para recuperarlos.

24. SALA DE SESIONES, VESTUARIOS Y SALA DE
ESTAR

En la planta O del edificio de laboratorio, entrando por la puerta de la fachada

norte del edificio de laboratorios, se encuentran los vestuarios y la sala de estar.

En la misma planta se encuentra la sala Cabo de Gata donde el servicio se retne

para realizar sesiones y reuniones periédicamente.

25. EN CASO DE ACCIDENTE LABORAL

Existe un lavaojos antes de entrar en la sala de tallado y una ducha en la zona

de extraccion de la UGMI.
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FUNCIONES DEL PERSONAL

Las funciones estan recogidas en las distintas POE de los puestos de trabajo.

27.

ANEXOS

» AXO01-PL_HUT_AP_0001_V1 DOCUMENTO

CONFIDENCIALIDAD

DE

> AX02-PL_HUT_AP_0001_V1CODDOC: DOC09-03 DOCUMENTO
ENTREGA DE EPIS

> AXO03-PL_HUT_AP_0001_V1ENCUESTA PLAN DE ACOGIDA

> AX04-PL_HUT AP_0001 V1SEGUIMIENTO DE LA DIFUSION Y
ADHESION A LOS DOCUMENTOS

> AXO05-PL_HUT_AP_0001_V1ACTUACION A SEGUIR POR
DERRAME DE FORMOL

28. MODIFICACIONES

FECHA | MODIFICACION INTRODUCIDA | REVISADO POR | APROBADO POR

OBSERVACIONES
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