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Anexo V

Funciones del Personal en la Unidad de Mamografia

Funciones de la auxiliar sanitario, de enfermeria y/o administrativo

ACTIVIDADES DE ATENCION A LAS USUARIAS

En todo momento se intentard prestar una atencion éptima a las mujeres
participantes evitando esperas innecesarias, recitaciones no justificadas,
incomodidades, y proporcionando un trato amable y cordial.

Una vez que la mujer acude a la unidad, se realizan las siguientes actividades,
que seran competencia fundamentalmente del personal auxiliar sanitario o de
enfermeria y/o administrativo:

1.- ATENCION DIRECTA O POR TELEFONO:

A.- Recepcion y atencion. Recibe y atiende a las personas que acuden
personalmente a la unidad solicitando informacidon o cita para realizar el
estudio. Asi mismo atenderd las consultas o peticion de cita efectuada
telefénicamente.

Si por alguna circunstancia acude una mujer a la unidad para ser
explorada y sin estar citada, se valorara la posibilidad de realizar la mamografia
en esa misma jornada, especialmente cuando la mujer se desplaza desde otras
localidades.

Si no fuera posible, se le indicara a la mujer la causa que impide cumplir
con su demanda. La explicacion debe ser razonada y comprensible para la
afectada. Se le ofertara en la misma unidad otra cita alternativa en dia y hora
convenida.

B.- Informacion general. Facilitaran informacion sobre el funcionamiento
general del Programa, poblacién a la que va dirigido, forma de acceso, etc.
Esta se dara personalmente o por teléfono cuando sea necesario.

C.- Citacion de las mujeres para completar proyecciones. El /la auxiliar
de la Unidad llamara por teléfono a las mujeres que deben completar estudio.
Debe tranquilizar a la mujer, evitando alarmas por este procedimiento y
explicarle que se trata de una situacion normal en algunos casos, no
significando que los resultados puedan ser positivos.
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Esta recitacion debera ser lo mas rapida posible, minimizando asi la angustia
generada por la espera de los resultados de la prueba.

D.- Atencion e identificacion a la mujer citada. Cuando la mujer acude a
la Unidad para hacerse la mamografia o completar proyecciones se comprobara
su identidad (Ud. es ... ?) y se llevara a cabo la comprobacion de la citaciéon en
el listado de mujeres citadas para ese dia o para completar.

A partir de este momento se dirigira a la mujer por su nombre con el fin de
que el trato sea mas personal.

Debe establecer un sistema que permita conocer e identificar perfectamente a
las mujeres que son exploradas cada dia en la unidad.

F.- Verificacion / registro de los datos de la historia clinica de las
mujeres que acuden para hacerse la mamografia y en su caso correccién de los
datos de identificacion disponibles en la historia clinica (direccién, fecha de
nacimiento, tfno, DNI, etc).

Debera siempre comprobarse los siguientes apartados, rellenandolos en ese
momento si ho constan:

Fecha de realizacion de la mamografia.

Direccion completa

Teléfono de contacto, propio o en su defecto de algun familiar o vecino.
Fecha de nacimiento.

Z.B.S.

2.- PREPARACION DE LA DOCUMENTACION.

En todo momento se garantizara la confidencialidad de los datos personales de
las mujeres participantes en el Programa, durante /a realizacion de su trabajo y
después de su finalizacion. Se velarda para impedir el acceso de personas
ajenas a la Unidad en ausencia del personal de la misma.

A.- Sobres que contienen los estudios. Se debe identificar a la mujer en el
exterior del sobre: nombre, ZBS, localidad, fecha de realizacion y N° de Caso.
El N° de Caso es el que figura en la historia clinica en el caso de estudios
sucesivos, 0 el que se adjudique en el momento de forma correlativa en el
caso de mujeres que acuden por primera vez al Programa.

En cualquier caso se tendra especial cuidado y realizara las comprobaciones
necesarias con el objeto de que coincidan los datos de la historia clinica con
los que figuran en el exterior del sobre.

B.- Tarjeta de identificacion de las placas. Se consignaran los mismos

datos de identificacion de la mujer en una tarjeta para la maquina
identificadora de placas.
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C.- Preparacion para la mamografia. El auxiliar entrega a la mujer su
sobre completo, con la tarjeta de identificacion correspondiente y le indica que
pase al vestuario, explicandole que debe desvestirse de cintura para arriba y
entrar a la sala donde se le va a realizar la mamografia cuando sea avisada por
la TER.

En caso necesario ayudara a la mujer a desvestirse y colocar en la posicion
adecuada.

D.- Informacion a la mujer de la finalizacion del proceso. A indicacion
del TER, la auxiliar comunicara a la usuaria si puede marcharse porque la placa
revelada es satisfactoria o si pasar de nuevo a repetirse la mamografia por
algun problema técnico, e informara a la mujer que recibira los resultados por
carta en su domicilio y/o a través de su médico de cabecera.

E.- Recepcion y atencion a la siguiente usuaria. La auxiliar de la Unidad
llamara a la siguiente mujer para volver a iniciar el proceso. Comprobar antes
de finalizar cada periodo de trabajo que todas las mujeres citadas han sido
atendidas, no encontrandose ninguna en espera.

3.- REALIZACION DE LA MAMOGRAFIA

Las mamografias las realizaran técnicos especialistas en radiologia
especialmente formados en estas técnicas, que también se encargaran del
revelado. El procedimiento incluye:

A.- Avisar a la usuaria. El/la TER avisara a la mujer que se encuentra en el
vestuario para que pase a la sala de mamografias.

B.- Recepcion y verificacion. El/la TER recoge el sobre y la tarjeta
identificadora de las placas. Verificara la coincidencia de los documentos.
Preguntara a la mujer su nombre y comprobara que coincide con el del sobre y
tarjeta.

Cada vez que se tenga que dirigir a la mujer que esta en la sala procurara
hacerlo por su nombre con el fin de que el trato sea mas personal.

C.- Realizacién de la mamografia. Se realizara siempre una mamografia en
doble proyeccién: craneo-caudal y oblicuo-medio-lateral, salvo indicacion
expresa del radiélogo.

En los casos indicados por el radidlogo para completar proyecciones, se debera
comprobar la proyeccion solicitada y mama correspondiente. Es imprescindible
la disponibilidad de las mamografias iniciales en el caso de la indicacion de
ampliar una zona concreta o realizar una compresion localizada.
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D.- Descripcion de incidencias anatomicas relevantes. La TER ante la
sospecha de incidencias de interés para la valoracion de la placa: prétesis,
asimetrias, alteraciones en el pezdn o si existe alguna lesién cutanea en la
regidbn mamaria (un lunar, verrugas, cicatrices, tatuajes, etc), debera anotar
éstas en la Historia clinica

E.-Informacion a la mujer. Indicard a la mujer que deberad esperar hasta
que se le avise, por si se hubiera producido algun problema de revelado.

F.- Revelado de la mamografia. Revelara las mamografias y comprobara la
correcta realizacion de la prueba. Si detecta alguna anomalia técnica
procedera a repetir la proyeccion.

G.- Verificacion identificacion placas. Se procedera a la comprobacion de
la correcta identificacion de las placas: nombre, apellidos, nimero de caso y
fecha, asi como la lateralidad. Si por alguna circunstancia hubiera fallado el
proceso automatizado en todos o algunos de los apartados anteriores, se
procedera a identificar manualmente las placas.

H.- Verificacion de la calidad de imagen. Para conseguir la mejor calidad
de imagen, una mejor placa, o0 mas nitida, etc. se precisa un seguimiento de
los protocolos de calidad de imagen. Podra repetirse el estudio a su propio
criterio.

I.- Introduccion de las mamografias en el sobre. El/la TER se asegurara
la concordancia entre la identificacion que figura en el sobre, la historia clinica
y las placas.

J.- Informacion a la auxiliar de la finalizacion del proceso. Indicara a la
auxiliar que comunique a la mujer que puede marcharse si la placa revelada es
satisfactoria o que debera pasar para repetir la mamografia si se ha producido
algun problema técnico.

MANEJO DE LAS HISTORIAS CLINICAS Y ARCHIVO.

A.- Preparacion y envio de los estudios al centro de lectura. Debera
asegurarse que las mamografias estan correctamente identificadas y colocadas
en sus sobres correspondientes, y que se remiten todos los estudios al Centro

de lectura.

Se prepara el paquete con las mamografias de cada dia, acompanado
siempre de la Hoja de control de envios.
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B.- Archivo de mamografias.

C.- Funcion Administrativa. Cumplimentar correctamente los registros que
estén establecidos.

El/la TER es responsable de cumplimentar y enviar diariamente las
hojas de control de envios. Asi mismo tendra actualizado el libro de
operaciones de la unidad, las incidencias y averias, ademas de los controles de
calidad efectuados.

El auxiliar que trabaja directamente en la unidad sera responsable de
llevar el control del nUmero de mujeres exploradas en el dia, anotar en las
tarjetas de citaciones las nuevas citas, controlar el inventario de material y
realizar las peticiones de necesidades, incluyendo aquellas especificas que le
comunique el/la TER.

D.- Reclamaciones. Toda reclamacion o incidencia relacionada con la unidad
se pondra en conocimiento del Responsable de la Gestidn en el Area de Salud.
En el caso de Unidad Movil se procedera ademas a comunicar las incidencias,
averias y reclamaciones a la Direccion General de Desarrollo Sanitario de quien
dependen organicamente.

MANTENIMIENTO DE LA UNIDAD

A.- Funcionamiento, mantenimiento y cuidado de los equipos
mamograficos y de revelado. Es una responsabilidad del/la TER.

Al comienzo de la jornada se realizara la preparacion y mantenimiento diario
de los aparatos.

Se deberan seguir las instrucciones indicadas para cada aparato por el
fabricante. Se encargara de verificar el correcto funcionamiento de los equipos,
previniendo en la medida de lo posible averias, vigilando la correcta instalacion
de las conexiones, realizando tareas de mantenimiento diario y al iniciar y
finalizar la actividad en cada Z.B.S y en los desplazamientos (en las unidades
moviles).

También realizara tareas de mantenimiento semanal, mensual y trimestral para
asegurar el 6ptimo rendimiento de la procesadora, como se indica en el
manual de instrucciones de la misma

Se encargara del suministro de liquido fijador y revelador a la mezcladora.
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B.- Aviso de incidencias en los equipos mamograficos y de revelado.
Se Comunicara al Responsable de la Gestion de la Unidad en el Area, cualquier
averia de los aparatos, avisando a los servicios técnicos correspondientes.

C.- Control de calidad de los equipos. Diario y periddico, segun las
instrucciones de los Técnicos de Proteccién Radioldgica y los Protocolos de
Control de Calidad.

D.- Residuos sanitarios fotoquimicos El personal de la Unidad vigilara el
correcto almacenamiento de los residuos liquidos, comunicando las incidencias
del almacenamiento y recogida.

E.- Limpieza y mantenimiento. El personal de la unidad se encargara de
mantener conjuntamente el nivel 6ptimo de las condiciones de higiene y
limpieza de la unidad y sus instalaciones. Avisara ante la necesidad de limpieza
intensiva periddica profesional, durante la cual sera necesaria su presencia.

El mantenimiento y limpieza de los aparatos especificos de mamografia
sera realizado por el/la TER en colaboracidon con el personal auxiliar cuando lo
precise.
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