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1. OBJETIVO

Asegurar la idoneidad y competencia del personal que se desempefa en el &rea técnica y
administrativa teniendo en cuenta requisitos establecidos de educacién, formacion,
experiencia y/o habilidades demostradas para el desarrollo de las actividades y el
cumplimiento de lineamientos de los sistemas de gestion de calidad, las funciones y las metas
establecidas para el Laboratorio Departamental.

2. ALCANCE

Los roles y responsabilidades establecidas en el presente manual aplican a todo el personal
gque desempefia actividades misionales y de soporte en las areas técnica y administrativa del
Laboratorio Departamental de Salud Publica de Santander.

3. RESPONSABILIDADES

e Coordinador LDSP: Aprobar el presente documento, supervisar el estricto cumplimiento
de lo establecido en el mismo.
e Responsables técnicos, Profesionales, personal técnico y auxiliar

La responsabilidad en el trabajo se confirma cuando un colaborador completa todas sus
obligaciones laborales y se adhiere a la politica y los procedimientos de la organizacioén.
Esta responsabilidad se hace extensible a los lineamientos establecidos en los sistemas de
gestion de calidad, seguridad y salud en el trabajo y a todas las relacionadas con las tareas
propias del rol que desempefia.

4, DEFINICIONES Y TERMINOS.
e Actitud: Consiste en un sistema de valores y creencias, con cierta estabilidad en el
tiempo, de un individuo o grupo que se predispone a sentir y reaccionar de una manera

determinada ante algunos estimulos.

e Aptitud: De origen latin aptus que significa ‘capaz para', es la idoneidad que posee un
individuo para ejercer un empleo o cargo adecuadamente.

e Competencia: es la capacidad de una persona para desempefarse, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y capacidad; est4 determinada
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por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar un colaborador.

Competenciatécnica: son las habilidades técnicas con las que debe contar el personal
para desempefiar actividades en las etapas: pre-analitica, analitica y post-analitica, con
base en la formacion, capacitacion y educacion que se adquiera.

Rol: es la funcion que debe ser realizada por un miembro del equipo de trabajo de un
proceso, como aprobar, auditar, archivar, producir, servir, inspeccionar o codificar.

Requisitos minimos: Son elementos que el cargo exige del ocupante, para poder
desempenfar satisfactoriamente sus deberes y responsabilidades. Es el nivel minimo de
educacion, experiencia y habilidades requeridas para ocupar un cargo.

Educacidn: Son los conocimientos adquiridos por una persona, a través de la institucién
de educacién formal o informal y que se considera indispensable para el desempefio
del cargo.

Formacion: Actividades de incorporacion de conocimientos generales y especificos
necesarios para que el personal pueda desarrollar su labor en determinado puesto de
trabajo. La formacién puede ser adquirida en el laboratorio, por medio de cursos,
pasantias, o capacitaciones en temas técnicos y/o administrativos segun necesidades
identificadas en el personal.

Entrenamiento: Actividad que consiste en ensefiar las habilidades que una persona
necesita para desarrollar su labor en un determinado puesto de trabajo. Esta orientada
a la practica y relacionada con los equipos, tecnologias, instrumentos, entre otros,
usados en el puesto de trabajo.

Habilidad: Capacidad de una persona para desarrollar actividades o tareas
correctamente y con facilidad.

Capacitacion: Proceso continuo y sistematico, destinado a la formacion,
entrenamiento, actualizacion o perfeccionamiento especifico. Es decir, a través de la
capacitacion la organizacién proporciona conocimiento y estimula el desarrollo de las
habilidades, con el fin de modificar actitudes en el ocupante de un cargo, para cumplir
con los requisitos del cliente, del cargo y de las normas que enmarcan los diferentes
procesos.
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e Destreza: Habilidad

y experiencia en la realizacion de una actividad determinada.

e Ejecutor: Persona que realiza, hace, desempenia, efectua o verifica algo.

e Puesto de trabajo:

Es un conjunto de actividades ejecutadas por una persona que

aporta resultados para contribuir con la misién de la organizacion.

5. CONSIDERACIONES

GENERALES RELACIONADAS CON HABILIDADES, APTITUDES

PERSONALES Y SOCIALES DEL PERSONAL.

El desarrollo de las diferentes habilidades o aptitudes definidas para el personal, se exigen a
cada cargo de acuerdo con el grado de responsabilidad, con los resultados de analisis y con
el SGCy son evaluadas anualmente en la evaluacion del desempefio de cada funcionario.
La escala para evaluacion es la siguiente:

A: Nivel alto M: Nivel medio B: Nivel bajo

COMPETENCIA
FUNCIONAL

DEFINICION

Conocimientos técnicos

Tener amplios y detallados conocimientos de las técnicas e
instrumentos y procedimientos para la ejecucion correcta de su trabajo.

Solucién de problemas

Estudiar los problemas, identificando sus aspectos mas relevantes y
sus causas para elegir las soluciones de mayor calidad en el plazo
temporal fijado.

Trabajo en equipo

Trabajar de forma eficaz y eficiente, con personas que ocupan
distintos niveles y realizan diferentes roles. Para alcanzar los
objetivos fijados, identificar los problemas y resolverlos de manera
conjunta.

Liderazgo

Guiar al grupo en la realizacién de una tarea, estructurandola,
dirigiéndola y delegando responsabilidades para la consecucion de la
misma. Establecer y mantener el espiritu de grupo necesario para
conseguir los objetivos fijados.

Servicio al cliente

Es el servicio pertinente, oportuno y eficaz que debe prestar la
institucion a sus clientes internos o externos, logrando satisfacer sus
necesidades o expectativas
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Atencion al detalle.

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir
de grandes volumenes de informacion o datos.

Comunicacion efectiva

Capacidad para expresar pensamientos y sentimientos de manera
comprensible, honesta en el momento oportuno, ajustandose al
objetivo y consiguiendo en forma positiva el comportamiento del
interlocutor que recibe el mensaje. Incluye la capacidad de emplear en
forma congruente el lenguaje verbal y no verbal.

Capacidad de andlisis

propuesta y/o asesorias

El cargo requiere un nivel alto de analisis para la interpretacion de
datos o resultados obtenidos en su proceso y la formulacion de

Andlisis numérico

Cuenta con la habilidad para analizar, organizar y presentar datos
numeéricos, por ejemplo, datos financieros y estadisticos.

Planificacion y
organizacion.

medidas de control y seguimiento

Definir prioridades: establecer los planes de accion necesarios para
alcanzar los objetivos fijados ajustandose a los presupuestos;
distribuir los recursos; definir las metas intermedias y las

contingencias que puedan presentarse; establecer las oportunas

6. FORMACION Y ENTRENAMIENTO DURANTE EL DESARROLLO LABORAL.

El Laboratorio ofrece capacitacion, formacién y entrenamiento especifico en los ensayos para el
andlisis de vigilancia en eventos de interés en salud publica y vigilancia a factores de riesgo del
ambiente y el consumo, de acuerdo con las necesidades presentes y futuras del Laboratorio segin
el plan de capacitacion en lineamientos y su actualizacién establecidos por los laboratorios

nacionales de referencia y los requeridos para la implementacion de la norma NTC 17025.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NTC ISO 9001 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.
e NTC ISO 45001 SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
e |ISO/IEC 17025/2017

e DECRETO 542/ NOVIEMBRE 10 DE 2021

El Laboratorio Departamental cuenta con personal de planta el cual se rige por el Decreto 542
del 10 de noviembre del 2021 por medio del cual se expide el Manual de funciones y
competencias laborales para los empleos de planta de la Gobernacién de Santander y por el

Decreto 639 del 03 de Diciembre del 2021 que modifica parcialmente al Decreto 542 del 2021.
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El laboratorio Departamental cuenta ademas con personal vinculado a través de contratos de

prestacion de servicios.

A continuacion, se describen los perfiles, y responsabilidades requeridas establecidos para cada

rol.

OBJETIVO DEL ROL

Coordinar actividades, procesos y procedimientos para el buen
funcionamiento y desarrollo de los programas del Laboratorio de
Salud Publica de conformidad con normas del Ministerio de Salud
y Proteccion Social, Instituto Nacional de Salud e INVIMA.

JEFE INMEDIATO

Designado por la Gobernacién de Santander para ejercer
supervision Directa.

SUPERVISION DIRECTA

Todo el personal del Laboratorio

SUPERVISION INDIRECTA

Personal de servicios generales.

SUSTITUTO COMPETENTE PARA
EJERCER EL ROL

Persona designada por la Gobernacion del Departamento.

EL ROL ES SUSTITUTO DE

NA.

COORDINACION DE PROCESOS

EDUCACION Titulo Profesional en la disciplina académica de los nucleos
basicos del conocimiento en: Bacteriologia, Ingenieria Quimica y
afines; Quimica y afines.

Titulo en posgrado en la modalidad especializacion.

EXPERIENCIA 24 meses de Experiencia profesional

FORMACION

Conocimientos béasicos en norma ISO 17025
Uso de herramientas de office: Word, Excel y Power Point.
Normatividad vigente en Politicas y Programas en Salud Publica

Coordinar el desarrollo de acciones en el Laboratorio de Salud
Pablica para procesar los examenes en salud publica necesarios
para la identificacién y control de amenazas emergentes para la
salud.

Coordinar el desarrollo de estudios epidemiologicos y generar los
correspondientes informes basados en los sistemas de informacion
disponibles.
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Coordinar y apoyar mediadas de prevencion del desarrollo de
epidemias y participar en los estudios de casos de brotes o de
epidemias que se presenten en el Departamento.

Asegurarse que las responsabilidades y autoridades para los roles
pertinentes se asignen, se comuniquen y se entiendan a todo el
personal del Laboratorio.

Coordinar y apoyar mediadas de prevencion del desarrollo de
epidemias y participar en los estudios de casos de brotes o de
epidemias que se presenten en el Departamento.

SUPERVISION

Supervisar y evaluar el funcionamiento del Laboratorio de Salud
Publica.

Verificar la implementacion de técnicas y metodologias para la
vigilancia epidemiolégica y sanitaria en el Departamento, de
acuerdo a normas vigentes.

Supervision de contratistas, contratos y convenios que le sean
asignados de acuerdo con los procedimientos establecidos.

MANEJO DE INFORMACION

Garantizar la confidencialidad e integridad de la informacién que
maneja y almacena el Laboratorio

Coordinar la actualizacion del Sistema de informacion del
Laboratorio de Salud Publica y la Red de Laboratorios en los
territorios del Departamento de acuerdo a normas vigentes.

Establecer necesidades de recursos fisicos, técnicos y humanos en
el &rea, para la implementacién del Sistema de Gestién de calidad
bajo los requisitos de la NTC ISO/IEC 17025.

Consolidar y evaluar la Red de Laboratorios del Departamento de
acuerdo con lineamientos nacionales.

Consolidar toda la informacion del Laboratorio de Salud Publica,
necesaria para la elaboracién y la actualizacion del Diagnostico
Departamental de Salud.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas
de acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales

SISTEMA DE GESTION DE

Liderar el funcionamiento del Laboratorio de Salud Publica a través

CALIDAD del cumplimiento de altos estandares de calidad y segin SIG
implementados.
Asegurarse de que la integridad del sistema de gestion de la calidad
se mantiene cuando se planifican e implementan cambios en el
sistema de gestion de la calidad.
Version Elaboracion Revision Técnica Revision de Calidad
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Apoyar la mejora continua del Laboratorio, por medio de la
identificaciéon de desviaciones del SGC; analisis de riesgos
econdmicos, administrativos, entre otros, para detectar acciones
preventivas y de mejora.

Revisar y aprobar los documentos y registros del Sistema de
Gestion de Calidad. Verificar el tratamiento de salidas no conformes
detectadas.

Realizar reporte de acciones correctivas y planes de mejoramiento
a las entidades que realizan Auditorias Externas al Laboratorio en
los tiempos establecidos. (Instituto Nacional de Salud, INVIMA,
entes de control y vigilancia, Gobernacion, etc.)

SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Asegurar la Implementacion del SG-SST establecido por la
Gobernacion para la gestion de los riesgos laborales
comprometiendo a todo el personal dfel Laboratorio,independiente
de su forma de contratacion o vinculacién: personal de planta,
contratistas y tercerizado.

Asegurar que todo el personal del Laboratorio participe en las
actividades de seguimiento y cumplimiento a los lineamientos
establecidos en el SG-SST organizadas por la Gobernacion,
auditorias internas, verificaciones e inspecciones de seguridad y
salud en el trabajo.

Supervisar el cumplimiento de estrategias y planes de salud
ocupacional y prevencién de accidentes para lograr un trabajo
seguro en el laboratorio.

EQUIPOS

Suiervisar el uso adecuado de los eiuiios ior iarte del iersonal.

Operar y usar adecuadamente los equipos de oficina
proporcionados para realizar su labor.

NIVEL REQUERIDO

Conocimientos técnicos

M

Solucién de problemas

Trabajo en equipo

Liderazgo

Servicio al cliente

Atencidn al detalle

Comunicacién efectiva

Capacidad de analisis

Analisis numérico

Planificacién y organizacion

>IZLIZ L | > >
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OBJETIVO DEL ROL

Coordinar el establecimiento, implementacion, mantenimiento y
mejora del Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio,
asegurando que se promueva el enfoque al cliente a través de los
procesos y que se mantenga la integridad del SGC cuando se
implementan cambios en la organizacion.

JEFE INMEDIATO

Lider de Grupo Laboratorio de Salud Publica.

SUPERVISION DIRECTA

Profesional Analista

Responsable técnico

Técnico Auxiliar Laboratorio

SUPERVISION INDIRECTA

Todo el personal del Laboratorio

SUSTITUTO COMPETENTE PARA
EJERCER EL ROL

Persona designada por la Lider de Grupo del Laboratorio con base
en formacion, desempefio y experiencia adquiridos..

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Responsable técnico

EDUCACION Titulo Profesional en Bacteriologia.
Especialista en Gerencia de la Calidad y Auditoria en Salud
EXPERIENCIA Experiencia profesional certificada minima de 12 meses en
sistemas de Gestion de Calidad
FORMACION

COORDINACION DE PROCESOS

Conocimientos basicos en norma ISO 17025
Uso de herramientas de office: Word, Excel y Power Point.
Auditor interno de normas ISO

Responsable del desarrollo de las actividades para la
implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion
de Calidad del Laboratorio de Salud Publica de acuerdo a los
requisitos de la NTC ISO/IEC 17025 y del Sistema Integrado de
Gestion y Control de la Gobernacion.

Realizar articulacion entre las dependencias de la Gobernacion,
con el fin de integrar el sistema de gestidn de calidad del
laboratorio Departamental de Salud Publica con los sistemas de
gestién de la entidad.
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Coordinar las actividades de induccion, reinduccion, capacitacion
del personal del Laboratorio conforme a las necesidades y
programacion establecidas.

SUPERVISION

Realizar supervision y seguimiento a los planes de mejoramiento
derivados de auditorias internas y externas recibidas en el
Laboratorio Departamental de salud publica.

Revision la documentacion requerida por el Sistema de Gestion de
Calidad del Laboratorio de Salud Publica, de acuerdo a los
requisitos de la NTC ISO/IEC 17025 y del Sistema Integrado de
Gestion y Control de la Gobernacion.

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacion de politicas de confidencialidad e
integridad de la informacion establecidas en el Laboratorio.
Consolidar la informacién que hace parte de los SIG
implementados en el Laboratorio y en la Gobernacion del
Departamento.

Participar en la elaboracion, revisién, actualizacion e
implementacion de los procedimientos del sistema de gestion de
calidad.

Realizar seguimiento a la medicion de los indicadores y reporte de
informacién oportuna a SIG al nivel central cuando lo requieran.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD |Realizar capacitaciones en las areas de su competencia y

socializar los documentos del Sistema de Gestion de Calidad al
personal del Laboratorio de Salud Publica de acuerdo con las
directrices establecidas por el laboratorio y el nivel central de la
administracion.

Establecer criterios para la elaboracion, control, almacenamiento,
actualizacion, supervisién, implementacion y archivo de todos los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio de
acuerdo con lineamientos establecidos por el nivel central de la
Gobernacion.

Apoyar e Implementar acciones correctivas cuando se identifiquen
trabajos no conformes, desvios de las politicas o procedimientos
del sistema de gestidn o de las operaciones técnicas, de acuerdo
a los procedimientos establecidos por el laboratorio y el nivel
central.

Participar en el andlisis de datos de indicadores, cumplimiento de
los objetivos de calidad y la eficacia del SGC y la definicion de
acciones y oportunidades de mejora.
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Coordinar y apoyar los procesos de validacion y/o verificacion de
los analisis del Laboratorio.

Coordinar las reuniones de trabajo del comité de calidad o las que
se cite para apoyar el proceso de calidad.

Asegurarse de que la integridad del sistema de gestion de la
calidad se mantiene cuando se planifican e implementan cambios
en el sistema de gestion de la calidad

Asegurar que la politica de calidad sea comunicada, entendida y
aplicada por el personal del Laboratorio y las partes interesadas

SEGURIDAD Y SALUD EN EL Cumplir las normas internas de Bioseguridad, de Seguridad y

TRABAJO Salud en el trabajo y el Reglamento de Higiene y seguridad
industrial establecido por el SST de la Gobernacién del
Departamento

EQUIPOS

Operar y usar adecuadamente los equipos de oficina que tiene a la

disiosicic’)n iara realizar su labor.

NIVEL REQUERIDO
Conocimientos técnicos M

Solucién de problemas
Trabajo en equipo
Liderazgo

Servicio al cliente

Atencidn al detalle

Comunicacioén efectiva
Capacidad de analisis
Andlisis numérico

> > > |||

Planificacién y organizacion

A= Alta M= Media B= Baja
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OBJETIVO DEL ROL

Planear, coordinar y supervisar todas las actividades de su unidad
para la éptima prestacion del servicio en el laboratorio. Identificar
los procedimientos, protocolos, mecanismos de control de calidad
y la fijacién de responsabilidades administrativas y cientificas para
el personal analista y técnico auxiliar de su unidad.

JEFE INMEDIATO

Lider de Grupo Laboratorio de Salud Publica.

SUPERVISION DIRECTA

Profesional Analista

Técnico Auxiliar

Todo el personal

SUPERVISION INDIRECTA

Personal de servicios generales

SUSTITUTO COMPETENTE PARA
EJERCER EL ROL

Personal designado por la Lider de Grupo del Laboratorio con
base en el desempefio y experiencia adquirido.

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Lider de Calidad

EDUCACION Titulo Profesional en Bacteriologia, Microbiologia, Quimica.
EXPERIENCIA

Minimo 3 afios de experiencia laboral en su area profesional
FORMACION

COORDINACION DE PROCESOS

Conocimientos basicos en norma ISO 17025

Uso de herramientas de office: Word, Excel y Power Point.

Establecer necesidades de insumos, reactivos, equipos de talento
humano y capacitacion en sus areas, para el correcto
funcionamiento del Laboratorio y la implementacién del Sistema de
Gestion de calidad bajo los requisitos de la NTC ISO/IEC 17025.

Proveer informacioén y asesorar a la Lider de Grupo de Laboratorio
departamental de Salud Publica para la toma de decisiones en lo
referente a los procedimientos técnicos establecidos.

Coordinar y participar en la validacion y verificacion de los analisis
de su area.

Coordinar la capacitacion, supervision y autorizacion del personal
para la realizacion de andlisis.

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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SUPERVISION

Supervisar el registro, la correcta manipulacién, procesamiento,
almacenamiento y conservacion de las muestras asegurando la
trazabilidad en cada una de estas actividades.

Participar y supervisar la planificacion, implementacion, realizacion,
evaluacion, documentacion y mejora de los ensayos de su unidad
y realizar andlisis de riesgos que se puedan presentar en el
desarrollo de sus actividades.

Hacer seguimiento a la realizacion de los ensayos segun el método
estandar establecido y con la ejecucion de los controles de calidad
gue apliquen.

Supervisar los envios de las muestras a los Laboratorios de
referencia segun requisitos y lineamientos establecidos en cuanto
a embalaje, condiciones de transporte, documentos e informacién.

Validar y autorizar la liberacion y el reporte los resultados de los
andlisis del Laboratorio.

Realizar evaluaciones de desempefio al personal que le
corresponda en su unidad.

Coordinar y supervisar la participacion en las evaluaciones de
desempefio y/o controles calidad externos, analisis de los
resultados y divulgacién al personal pertinente.

Supervision de contratos de personal y de otro tipo asigandos.

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacion de las politicas de confidencialidad
e integridad de la informacion establecidas en el Laboratorio.
Informar, revisar y autorizar la liberacion de resultados en los
tiempos establecidos.

Suministrar asesoria a quienes soliciten informacion sobre la
eleccidn de los andlisis, la utilizacion del servicio y la interpretacion
de los datos del Laboratorio.

Supervisar el correcto diligenciamiento, manejo y conservacion de
la informacion y de las bases de datos en cada uno de los
programas a su cargo.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Apoyar las capacitaciones en las areas de su competencia y en la
socializacién de llos documentos del Sistema de Gestion de
Calidad al personal a su cargo.

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Apoyar la Implementacion de correcciones y acciones correctivas
cuando se identifiquen trabajos no conformes, desvios de las
politicas o procedimientos del sistema de gestion o de las
operaciones técnicas, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Participar en el analisis de datos de indicadores, cumplimiento de
los objetivos de calidad y la eficacia del SGC y la definicién de
acciones y oportunidades de mejora.

Participar y apoyar las reuniones de trabajo del comité de calidad
o las que se cite para apoyar el proceso de calidad.

Participar en la elaboracion, revisién, actualizacion e
implementacién de los procedimientos del sistema de gestién de
calidad.

Comunicar al personal a su cargo cuando se planifiquen e
implementen cambios en el sistema de gestion de la calidad

Asegurar que la politica de calidad sea comunicada, entendida y
aplicada por el personal del Laboratorio a su cargo.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas internas de
Bioseguridad, de Seguridad y Salud en el trabajo y el Reglamento
de Higiene y seguridad industrial establecido por el SST de la
Gobernacion del Departamento

EQUIPOS

Aprobar la creacion y actualizacion de los documentos y registros del Proceso Técnico.

Operar y usar adecuadamente los equipos de oficina que tiene a la
disposicion para realizar su labor.

Supervisar el buen uso de los equipos de los laboratorios por parte
del personal a su cargo, que se realicen los mantenimientos
preventivos, correctivos y calibraciones de los equipos en las
fechas establecidas y verificar la puesta en funcionamiento una vez
han sido intervenidos.

Autorizar envios de muestras.

Manejar equipos de los cuales tenga certificado de capacitacion

Validar, revisar, liberar y firmar resultados.

Realizar analisis de acuerdo a los procedimientos validados

Version

Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0

Lenith Granados

No Aplica

Lenith Granados

1

Diana Gabriela Medina

No Aplica

Alejandra Galvis Vargas
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Levantar trabajos no conformes ante desviaciones encontradas en la ejecucion de los procesos.

NIVEL REQUERIDO

Conocimientos técnicos

A

Solucién de problemas

Trabajo en equipo

Liderazgo

Servicio al cliente

Atencidn al detalle

Comunicacioén efectiva

Capacidad de analisis

Analisis numérico

Planificacidn y organizacion

> >z P>

A= Alta

M= Media B= Baja

OBJETIVO DEL ROL

Realizar procesos de consolidacion, analisis y
retroalimentacion de la informacion relacionada con los
eventos de interés en salud publica vigilados por el
Laboratorio Departamental

JEFE INMEDIATO

Lider Grupo Laboratorio

SUPERVISION DIRECTA

Técnico Auxiliar

Técnico de sistemas e informacién

SUPERVISION INDIRECTA

Personal de servicios generales

SUSTITUTO COMPETENTE PARA
EJERCER EL ROL

base en formacion, desempefio y experiencia adquiridos.

Persona designada por la Lider de Grupo del Laboratorio con

EL ROL ES SUSTITUTO DE

No aplica

Persona natural con titulo de formacién profesional en

EDUCACION ; . TR ; ) ;
Bacteriologia y especializacién en epidemiologia

EXPERIENCIA Experiencia Qrofesmnal _certnflcadz,:\ minima de doce (12)
meses en el area de epidemiologia

FORMACION Uso de herramientas de office: Word, Excel y Power Point.

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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DESARROLLO DE PROCESOS
ANALITICOS

Realizar cruces de bases de datos de los programas del
Laboratorio Departamental de Salud Publica con los
referentes de programa y del grupo de Epidemiologia y
Demografia de la Secretaria de Salud Departamental, para
verificar la concordancia de las fuentes de informacion

Generar propuestas y participar en proyectos de investigacion
en temas de interés para el Laboratorio Departamental de
Salud Publica

Disefar indicadores y herramientas para el analisis de la
informacion de los eventos vigilados por el Laboratorio
Departamental de Salud Publica

Participar en actividades de campo como apoyo al control de
brotes, epidemias y emergencias presentadas en el
Departamento y generar los informes respectivos

Participar en las actividades de induccién, re induccion
capacitacion, revisiones cientificas y demas reuniones
realizadas para el seguimiento de las actividades del
Laboratorio Departamental de Salud Publica y las requeridas
con entes externos

Realizar el adecuado manejo, segregacion y disposicion final
de los residuos generados de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el PGIRHSA del Laboratorio.

MANEJO DE INFORMACION

Capacitar al personal del laboratorio y a la Red departamental
en procesos de vigilancia en salud publica, consolidacion y
andlisis de la informacién de los eventos de interés en Salud
Publica

Elaborar informes periddicos sobre el comportamiento de los
eventos de interés en salud publica y la vigilancia realizada
por el Laboratorio Departamental

Elaborar, analizar y presentar informes e indicadores y dar
respuesta a las solicitudes realizadas por el supervisor y
requeridas en relacion con las actividades del contrato

Llevar la documentacion generada en el &rea segun la ley de
archivo general de la nacién y las tablas de retencion
documental del laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de las bases de
datos con la informacién requerida.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracién y/o actualizacion de documentos
y en la implementacién y mejora de los procesos del Sistema
de Gestion de Calidad para el LDSP basado en la NTC
ISO/IEC 17025 y el Sistema Integrado de Gestién y Control
de la Gobernacion de Santander

Realizar los registros de informacién en los formatos
establecidos y en las versiones correspondientes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Cumplir con las normas internas de Bioseguridad
establecidas en el laboratorio, con lineamientos de
Seguridad y Salud en el trabajo y el Reglamento de Higiene y

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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seguridad industrial establecido por el SST de la
Gobernacion del Departamento.

Mantener en buen estado el material y equipos utilizados, e
informar oportunamente sobre fallas o anormalidades

EQUIPOS

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros del proceso técnico

Realizar andlisis de acuerdo a los procedimientos validados

Verificar la toma, embalaje y remision de muestras a los Laboratorios Nacionales de Referencia.

Manejar equipos de su area de los cuales tenga certificado de capacitacion y esté autorizado.

Asesorar sobre condiciones de muestras, métodos, técnicas, utilidad clinica e interpretacién de los
analisis.

DESCRIPCION NIVEL REQUERIDO
Conocimientos técnicos A
Solucién de problemas A
Trabajo en equipo A
Liderazgo M
Servicio al cliente M
Atencidn al detalle A
Comunicacion efectiva A
Capacidad de analisis A
Analisis numérico A
Planificacién y organizacion A

A= Alta M= Media B= Baja

Realizar ensayos de alta confiabilidad que cumplan
con lineamientos y normatividad establecidos para el
area de microbiologia clinica. Asesorar y capacitar a
OBJETIVO DEL ROL la red de Laboratorios del Departamento y partes
interesadas en el cumplimiento de lineamientos para
andlisis de eventos de interés en Salud Publica y
factores de riesgo del ambiente y el consumo.

Lider Grupo Laboratorio - Responsables
Técnicos

Técnico Auxiliar
Técnico de sistemas e informacién

JEFE INMEDIATO

SUPERVISION DIRECTA

SUPERVISION INDIRECTA Personal de servicios generales
Version Elaboracién Revision Técnica Revision de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas




St s o Codeonti MANUAL DE ROLES Y CcoDIGO MI-GS-MA-30
P RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL |yersion 1
§ }
"Mmm“;’ LABORATORIO DEPARTAMENTAL DE FECHA DE APROBACION 28/06/2023
. lormaiin o -Thomtomitts SALUD PUBLICA PAGINA 19 de 67

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER
EL ROL

Responsable Técnico

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Profesional Analista par.

Persona natural con titulo de formacién profesional en

EDUCACION . .

Bacteriologia

Experiencia profesional certificada de 12 meses en
EXPERIENCIA microbiologia clinica en laboratorio de salud publica o

laboratorio clinico de mediana o alta complejidad
FORMACION Uso de herramientas de office: Word, Excel y Power

DESARROLLO DE PROCESOS ANALITICOS

Point.

Realizar analisis de las muestras del area de
Microbiologia clinica y de la unidad de vigilancia de
eventos de interés en salud publica.

Realizar preparacion de medios de cultivo y/o
reactivos requeridos para los andlisis del area,
realizando los controles de calidad respectivos

Participar en las evaluaciones externas de
desempefio que se realicen en el periodo contratado,
asi como realizar los andlisis de control de calidad
interno requeridos para la validacion de resultados.

Digitar los resultados de los analisis, generar reportes
de resultados, mantener actualizada las bases de
datos, realizando copias de seguridad en forma
periddica, de acuerdo a criterios de calidad y
oportunidad establecida para el rea.

Realizar la implementacion, validacion y/o verificacion
de las técnicas requeridas en el area, de acuerdo con
lineamientos establecidos por el Instituto Nacional y el
INVIMA

Remitir las bases de datos y la informacion requerida
al area de epidemiologia, Instituto Nacional de Salud,
Invima, Ministerio de Salud y Proteccion Social y a
quien se requiera de acuerdo a solicitud realizada por
el lider de grupo del laboratorio.

Apoyar las visitas de verificacion de estandares de
calidad en salud publica, asistencias técnicas y
actividades de capacitacion a los laboratorios que
hacen parte de la red.

Participar en las actividades de induccion, re
induccion capacitacion, revisiones cientificas y demas
reuniones realizadas para el seguimiento de las
actividades del Laboratorio Departamental de Salud
Publica y las requeridas con entes externos

Realizar el adecuado manejo, segregaciéon vy
disposicion final de los residuos generados en su

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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seccion de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el PGIRHSA del Laboratorio.

SUPERVISION

Supervisar la recepcion, registro y correcta
manipulacion de las muestras enviadas para analisis
de acuerdo con los lineamiento establecidos para
transporte, embalaje y almacenamiento.

Garantizar los envios de las muestras a los
Laboratorios de referencia (Instituto Nacional de
Salud e INVIMA) segln requisitos y lineamientos
establecidos en cuanto a embalaje, condiciones de
transporte, documentos e informacion.

Supervisar las actividades de lavado, desinfeccién,
esterilizacion y almacenamiento de material requerido
para la realizacién de los ensayos de su area.

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacién de las politicas de
confidencialidad e integridad de la informacién
establecidas en el Laboratorio.

Informar los resultados de los ensayos en los tiempos
establecidos.

Llevar la documentacién generada en el area segun la
ley de archivo general de la nacién y las tablas de
retencion documental del laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de las
bases de datos de cada programa con la informacion
requerida.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de
documentos y en la implementacién y mejora de los
procesos del Sistema de Gestion de Calidad para el
LDSP basado en la NTC ISO/IEC 17025 y el Sistema
Integrado de Gestion y Control de la Gobernacién de
Santander

Establecer trabajos no conformes y acciones
correctivas cuando se presenten desviaciones en los
procesos a su cargo que puedan afectar la calidad de
los ensayos del laboratorio.

Realizar la medicion y el analisis de los indicadores
establecidos y generar acciones frente a desviaciones
de la meta establecida.

Realizar los registros de informacion en los formatos
establecidos y en las versiones correspondientes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las normas internas de Bioseguridad
establecidas en el laboratorio, con lineamientos de
Seguridad y Salud en el trabajo y el Reglamento de
Higiene y seguridad industrial establecido por el SST
de la Gobernacién del Departamento.

Cumplir los requisitos de mantenimiento diario de los

EQUIPOS equipos de su seccién. Evaluar el desempefio de los
mismos asegurando su 6ptimo funcionamiento e
Version Elaboracion Revision Técnica Revision de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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informar oportunamente sobre fallas o anormalidades
encontradas.

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros del proceso técnico

Verificar la toma, embalaje y remision de muestras a los Laboratorios Nacionales de Referencia.
Manejar equipos de su area de los cuales tenga certificado de capacitacién y esté autorizado.

Realizar andlisis de acuerdo a los procedimientos validados

Asesorar sobre condiciones de muestras, métodos, técnicas, utilidad clinica e interpretacion de los

andlisis.

Validar, revisar, liberar y firmar resultados

Realizar asistencias técnicas a la red de laboratorios

| APTITUDES HABILIDADESYCOMPETENCIAS |
DESCRIPCION NIVEL REQUERIDO

Conocimientos técnicos A

Solucién de problemas

Trabajo en equipo

Liderazgo

Servicio al cliente

Atencidn al detalle

Comunicacién efectiva

Capacidad de analisis

Analisis numérico

Planificacién y organizacion
A= Alta

|||

M= Media

ve]
1

ve]
Q
-
Q

Realizar ensayos de alta confiabilidad que cumplan
con lineamientos y normatividad establecidos para el
area de microbiologia de aguas. Asesorar y capacitar
a la red de Laboratorios del Departamento y partes
interesadas en el cumplimiento de lineamientos para
analisis de factores de riesgo del ambiente y el
consumo.

OBJETIVO DEL ROL

JEFE INMEDIATO

Lider Grupo Laboratorio - Responsables Técnicos

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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SUPERVISION DIRECTA

Técnico Auxiliar

Técnico de sistemas e informacion

SUPERVISION INDIRECTA

Personal de servicios generales

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER
EL ROL

Responsable Técnico

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Profesional Analista par.

Persona natural con titulo de formacién en

EDUCACION ; . . : : g :
microbiologia y/o microbiologia industrial

EXPERIENCIA Expgr!enc!a prqfe§|9nal certificada de 12 meses en
analisis microbiol6gico de aguas.

FORMACION Uso de herramientas de office: Word, Excel y Power

DESARROLLO DE PROCESOS ANALITICOS

Point.

Realizar analisis de las muestras del area de
Microbiologia de aguas de la unidad de vigilancia de
factores de riesgo del ambiente y de consumo

Realizar preparacion de medios de cultivo y/o
reactivos requeridos para los andlisis del area,
realizando los controles de calidad respectivos

Participar en las evaluaciones externas de
desempefio que se realicen en el periodo contratado,
asi como realizar los andlisis de control de calidad
interno requeridos para la validacion de resultados.

Digitar los resultados de los analisis, generar reportes
de resultados, mantener actualizada las bases de
datos, realizando copias de seguridad en forma
periddica, de acuerdo a criterios de calidad y
oportunidad establecida para el area.

Realizar la implementacion, validacién y/o verificacion
de las técnicas requeridas en el area, de acuerdo con
lineamientos establecidos por las Instituciones de
referencia, y a solicitud de la coordinacion del
laboratorio

Remitir las bases de datos y la informacion requerida
al area de epidemiologia, Instituto Nacional de Salud,
Invima, Ministerio de Salud y Proteccion Social y a
quien se requiera de acuerdo a solicitud realizada por
el lider de grupo del laboratorio.

Apoyar las visitas de verificacion de estandares de
calidad en salud publica, asistencias técnicas y
actividades de capacitacién a los laboratorios que
hacen parte de la red.

Participar en las actividades de induccion, re
induccidn capacitacion, revisiones cientificas y demas
reuniones realizadas para el seguimiento de las

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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actividades del Laboratorio Departamental de Salud
Publica y las requeridas con entes externos

Realizar el adecuado manejo, segregacién y
disposicion final de los residuos generados en su
seccién de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el PGIRHSA del Laboratorio.

SUPERVISION

Supervisar la recepcion, registro y correcta
manipulacion de las muestras enviadas para analisis
de acuerdo con los lineamiento establecidos para
transporte, embalaje y almacenamiento.

Garantizar los envios de las muestras a los
Laboratorios de referencia (Instituto Nacional de
Salud e INVIMA) segun requisitos y lineamientos
establecidos en cuanto a embalaje, condiciones de
transporte, documentos e informacion.

Supervisar las actividades de lavado, desinfeccion,
esterilizacion y almacenamiento de material requerido
para la realizacién de los ensayos de su area.

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacién de las politicas de
confidencialidad e integridad de la informacién
establecidas en el Laboratorio.

Informar los resultados de los ensayos en los tiempos
establecidos.

Llevar la documentacion generada en el &rea segun la
ley de archivo general de la nacion y las tablas de
retencion documental del laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de las
bases de datos de cada programa con la informacion
requerida.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de
documentos y en la implementacién y mejora de los
procesos del Sistema de Gestion de Calidad para el
LDSP basado en la NTC ISO/IEC 17025 y el Sistema
Integrado de Gestion y Control de la Gobernacién de
Santander

Establecer trabajos no conformes y acciones
correctivas cuando se presenten desviaciones en los
procesos a su cargo que puedan afectar la calidad de
los ensayos del laboratorio.

Realizar la medicion y el andlisis de los indicadores
establecidos y generar acciones frente a desviaciones
de la meta establecida.

Realizar los registros de informacién en los formatos
establecidos y en las versiones correspondientes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las normas internas de Bioseguridad
establecidas en el laboratorio, con lineamientos de
Seguridad y Salud en el trabajo y el Reglamento de

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Higiene y seguridad industrial establecido por el SST
de la Gobernacion del Departamento.

EQUIPOS

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros del Proceso Técnico

Cumplir los requisitos de mantenimiento diario de los
equipos de su seccién. Evaluar el desempefio de los
mismos asegurando su 6ptimo funcionamiento e
informar oportunamente sobre fallas o anormalidades
encontradas.

Verificar la tomar, embalaje y remisién de muestras a los Laboratorios Nacionales de Referencia.

Manejar equipos de su area de los cuales tenga certificado de capacitacién y esté autorizado.

Realizar andlisis de acuerdo a los procedimientos validados

analisis.

Asesorar sobre condiciones de muestras, métodos, técnicas, utilidad clinica e interpretacién de los

Validar, revisar, liberar y firmar resultados

Realizar asistencias técnicas a la red de laboratorios

DESCRIPCION NIVEL REQUERIDO

Conocimientos técnicos A

Solucién de problemas A

Trabajo en equipo A

Liderazgo M

Servicio al cliente M

Atencidn al detalle A

Comunicacion efectiva A

Capacidad de analisis A

Analisis numérico A

Planificacién y organizacion A

A= Alta M= Media B= Baja

Realizar ensayos de alta confiabilidad que cumplan
con lineamientos y normatividad establecidos para el
area de microbiologia de alimentos. Asesorar y

OBJETIVO DEL ROL capacitar a la red de Laboratorios del Departamento y
partes interesadas en el cumplimiento de lineamientos
para analisis de factores de riesgo del ambiente y el
consumo.

JEFE INMEDIATO Lider Grupo Laboratorio - Responsables Técnicos

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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SUPERVISION DIRECTA

Técnico Auxiliar

Técnico de sistemas e informacion

SUPERVISION INDIRECTA

Personal de servicios generales

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER
EL ROL

Responsable Técnico

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Profesional Analista par.

Persona natural con titulo de formacién en

EDUCACION ; . . . ) g :
microbiologia y/o microbiologia industrial

EXPERIENCIA Experiencia Qrgf_eswnal c_ertl,flc.ada minima de 12
meses en andlisis microbioldgico de alimentos.

FORMACION Uso de herramientas de office: Word, Excel y Power

DESARROLLO DE PROCESOS ANALITICOS

Point.

Realizar analisis de las muestras del area de
Microbiologia de alimentos de la unidad de vigilancia
de factores de riesgo del ambiente y de consumo

Realizar preparacion de medios de cultivo y/o
reactivos requeridos para los andlisis del area,
realizando los controles de calidad respectivos

Participar en las evaluaciones externas de
desempefio que se realicen en el periodo contratado,
asi como realizar los andlisis de control de calidad
interno requeridos para la validacion de resultados.

Digitar los resultados de los analisis, generar reportes
de resultados, mantener actualizada las bases de
datos, realizando copias de seguridad en forma
periddica, de acuerdo a criterios de calidad y
oportunidad establecida para el area.

Realizar la implementacion, validacion y/o verificacion
de las técnicas requeridas en el area, de acuerdo con
lineamientos establecidos por las Instituciones de
referencia, y a solicitud de la coordinacion del
laboratorio

Remitir las bases de datos y la informacion requerida
al area de epidemiologia, Instituto Nacional de Salud,
Invima, Ministerio de Salud y Proteccion Social y a
quien se requiera de acuerdo a solicitud realizada por
el lider de grupo del laboratorio.

Apoyar las visitas de verificacion de estandares de
calidad en salud publica, asistencias técnicas y
actividades de capacitacién a los laboratorios que
hacen parte de la red.

Participar en las actividades de induccion, re
induccidn capacitacion, revisiones cientificas y demas
reuniones realizadas para el seguimiento de las

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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actividades del Laboratorio Departamental de Salud
Publica y las requeridas con entes externos

Realizar el adecuado manejo, segregacion y
disposicion final de los residuos generados en su
seccién de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el PGIRHSA del Laboratorio.

SUPERVISION

Supervisar la recepcion, registro y correcta
manipulacion de las muestras enviadas para analisis
de acuerdo con los lineamiento establecidos para
transporte, embalaje y almacenamiento.

Garantizar los envios de las muestras a los
Laboratorios de referencia (Instituto Nacional de
Salud e INVIMA) segun requisitos y lineamientos
establecidos en cuanto a embalaje, condiciones de
transporte, documentos e informacion.

Supervisar las actividades de lavado, desinfeccion,
esterilizacion y almacenamiento de material requerido
para la realizacién de los ensayos de su area.

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacién de las politicas de
confidencialidad e integridad de la informacién
establecidas en el Laboratorio.

Informar los resultados de los ensayos en los tiempos
establecidos.

Llevar la documentacion generada en el &rea segun la
ley de archivo general de la nacion y las tablas de
retencion documental del laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de las
bases de datos de cada programa con la informacion
requerida.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de
documentos y en la implementacién y mejora de los
procesos del Sistema de Gestion de Calidad para el
LDSP basado en la NTC ISO/IEC 17025 y el Sistema
Integrado de Gestion y Control de la Gobernacién de
Santander

Establecer trabajos no conformes y acciones
correctivas cuando se presenten desviaciones en los
procesos a su cargo que puedan afectar la calidad de
los ensayos del laboratorio.

Realizar la medicion y el andlisis de los indicadores
establecidos y generar acciones frente a desviaciones
de la meta establecida.

Realizar los registros de informacién en los formatos
establecidos y en las versiones correspondientes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las normas internas de Bioseguridad
establecidas en el laboratorio, con lineamientos de
Seguridad y Salud en el trabajo y el Reglamento de

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Higiene y seguridad industrial establecido por el SST
de la Gobernacion del Departamento.

EQUIPOS

Cumplir los requisitos de mantenimiento diario de los
equipos de su seccién. Evaluar el desempefio de los
mismos asegurando su 6ptimo funcionamiento e
informar oportunamente sobre fallas o anormalidades
encontradas.

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros del Proceso Técnico

Verificar la tomar, embalaje y remisién de muestras a los Laboratorios Nacionales de Referencia.

Manejar equipos de su area de los cuales tenga certificado de capacitacién y esté autorizado.

Realizar andlisis de acuerdo a los procedimientos validados

analisis.

Asesorar sobre condiciones de muestras, métodos, técnicas, utilidad clinica e interpretacién de los

Validar, revisar, liberar y firmar resultados

DESCRIPCION

Realizar asistencias técnicas a la red de laboratorios

NIVEL REQUERIDO

Conocimientos técnicos

A

Solucién de problemas

Trabajo en equipo

Liderazgo

Servicio al cliente

Atencidn al detalle

Comunicacioén efectiva

Capacidad de analisis

Analisis numérico

Planificacién y organizacion

iz Z > >

A= Alta

M= Media

?
o
Q
—
[«3]

OBJETIVO DEL ROL

Realizar ensayos de alta confiabilidad que cumplan
con lineamientos y normatividad establecidos para el
area de fisicoquimica de aguas. Asesorar y capacitar
a la red de Laboratorios del Departamento y partes
interesadas en el cumplimiento de lineamientos para
analisis de factores de riesgo del ambiente y el
consumo.

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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JEFE INMEDIATO

Lider Grupo Laboratorio - Responsables Técnicos

SUPERVISION DIRECTA

Técnico Auxiliar

Técnico de sistemas e informacion

SUPERVISION INDIRECTA

Personal de servicios generales

EL ROL

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER

Responsable Técnico

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Profesional Analista par.

EDUCACION Profesional en Ingenieria Quimica

EXPERIENCIA Experiencia profes}pqal certificada del2 meses
relacionada en andlisis de aguas

FORMACION Uso de herramientas de office: Word, Excel y Power

DESARROLLO DE PROCESOS ANALITICOS

Point.

Realizar analisis del area de fisico quimico de aguas
por las técnicas volumétricas, espectofotométricas,
turbidimetricas, potenciométricas, nefelométricas y
otra

Procesar blancos, estandares de control interno,
duplicados y otras muestras requeridas para asegurar
la calidad de los resultados analiticos, realizando
seguimiento al desempefio y a los gréficos de control
respectivos e implementando las acciones requeridas
Apoyar la implementacion de procesos de gestion de
reactivos, insumos, elementos y materiales de
laboratorio (adquisicion, verificacion, almacenamiento,
uso, disposicion final en Laboratorio Departamental de
Salud Publica).

Participar en las evaluaciones externas de
desempefio que se realicen en el periodo contratado,
asi como realizar los analisis de control de calidad
interno requeridos para la validacion de resultados.
Digitar los resultados de los analisis, generar reportes
de resultados, mantener actualizada las bases de
datos, realizando copias de seguridad en forma
periddica, de acuerdo a criterios de calidad y
oportunidad establecida para el area.

Realizar la implementacion, validacion y/o verificacion
de las técnicas requeridas en el area, de acuerdo con
lineamientos establecidos por el Instituto Nacional y el
INVIMA

Remitir las bases de datos y la informacién requerida
al area de epidemiologia, Instituto Nacional de Salud,
Invima, Ministerio de Salud y Proteccion Social y a
quien se requiera de acuerdo a solicitud realizada por
el lider de grupo del laboratorio.

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Apoyar las visitas de verificacion de estandares de
calidad en salud publica, asistencias técnicas y
actividades de capacitacion a los laboratorios que
hacen parte de la red.

Participar en las actividades de induccion, re
induccion capacitacion, revisiones cientificas y demas
reuniones realizadas para el seguimiento de las
actividades del Laboratorio Departamental de Salud
Puablica y las requeridas con entes externos

Realizar el adecuado manejo, segregaciéon y
disposicion final de los residuos generados en su
seccién de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el PGIRASA del Laboratorio.

SUPERVISION

Supervisar la recepcion, registro y correcta
manipulacion de las muestras enviadas para analisis
de acuerdo con los lineamientos establecidos para
transporte,embalaje y almacenamiento.

Garantizar los envios de las muestras a los
Laboratorios de referencia (Instituto Nacional de
Salud e INVIMA) segln requisitos y lineamientos
establecidos en cuanto a embalaje, condiciones de
transporte, documentos e informacion.

Supervisar las actividades de lavado, desinfeccion,
esterilizacion y almacenamiento de material requerido
para la realizacién de los ensayos de su area.

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacién de las politicas de
confidencialidad e integridad de la informacion
establecidas en el Laboratorio.

Informar los resultados de los ensayos en los tiempos
establecidos.

Llevar la documentacion generada en el area segun la
ley de archivo general de la nacion y las tablas de
retencion documental del laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de las
bases de datos de cada programa con la informacion
requerida.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de
documentos y en la implementacion y mejora de los
procesos del Sistema de Gestiéon de Calidad para el
LDSP basado en la NTC ISO/IEC 17025 y el Sistema
Integrado de Gestion y Control de la Gobernacién de
Santander

Establecer trabajos no conformes y acciones
correctivas cuando se presenten desviaciones en los
procesos a su cargo que puedan afectar la calidad de
los ensayos del laboratorio.

Realizar la medicion y el andlisis de los indicadores
establecidos y generar acciones frente a desviaciones
de la meta establecida.

Version

Elaboracién

Revisién Técnica Revision de Calidad

0

Lenith Granados

No Aplica Lenith Granados

1

Diana Gabriela Medina

No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Realizar los registros de informacion en los formatos
establecidos y en las versiones correspondientes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las normas internas de Bioseguridad
establecidas en el laboratorio, con lineamientos de
Seguridad y Salud en el trabajo y el Reglamento de
Higiene y seguridad industrial establecido por el SST
de la Gobernacion del Departamento.

EQUIPOS

Cumplir los requisitos de mantenimiento diario de los
equipos de su seccion. Evaluar el desempefio de los
mismos asegurando su 6ptimo funcionamiento e
informar oportunamente sobre fallas o anormalidades
encontradas.

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros del proceso técnico

Verificar la toma, embalaje y remision de muestras a los Laboratorios Nacionales de Referencia.

Manejar equipos de su area de los cuales tenga certificado de capacitacion y/o esté autorizado.

Realizar analisis de acuerdo a los procedimientos establecidos del area

Asesorar sobre condiciones de muestras, métodos, técnicas e interpretacion de los andlisis.

Validar, revisar, liberar y firmar resultados

DESCRIPCION

Realizar asistencias técnicas a la red de laboratorios

NIVEL REQUERIDO

Conocimientos técnicos

A

Solucién de problemas

Trabajo en equipo

Liderazgo

Servicio al cliente

Atencidn al detalle

Comunicacién efectiva

Capacidad de analisis

Analisis numérico

Planificacién y organizacion

Iz |22 > >

A= Alta

M= Media
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OBJETIVO DEL ROL

Realizar ensayos de alta confiabilidad que cumplan
con lineamientos y normatividad establecidos para el
area de fisicoquimica de alimentos y bebidas
alcoholicas. Asesorar y capacitar a la red de
Laboratorios del Departamento y partes interesadas
en el cumplimiento de lineamientos para analisis de
factores de riesgo del ambiente y el consumo.

JEFE INMEDIATO

Lider Grupo Laboratorio - Responsables Técnicos

SUPERVISION DIRECTA

Técnico Auxiliar

Técnico de sistemas e informacion

SUPERVISION INDIRECTA

Personal de servicios generales

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER
EL ROL

Responsable Técnico

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Profesional Analista par.

DESARROLLO DE PROCESOS ANALITICOS

EDUCACION Profesional en Ingenieria Quimica

EXPERIENCIA Expe_rlenma profes’|9r1_al certlflcada del2 meses
relacionada en analisis de alimentos

FORMACION Uso de herramientas de office: Word, Excel y Power

Point.

Realizar analisis del area de fisico quimico de
alimentos por las técnicas cualitativas, volumétricas,
gravimétricas, turbidimétricas, potenciométricas,
densimétricas, espectroscopicas, filtracion,
destilacién, crioscopicas, refractométricas,
cromatograficas.

Procesar blancos, estandares de control interno,
duplicados y otras muestras requeridas para asegurar
la calidad de los resultados analiticos, realizando
seguimiento al desempefio y a los gréficos de control
respectivos e implementando las acciones requeridas

Apoyar la implementacion de procesos de gestion de
reactivos, insumos, elementos y materiales de
laboratorio (adquisicion, verificacion, almacenamiento,
uso, disposicion final en Laboratorio Departamental de
Salud Publica).

Participar en las evaluaciones externas de
desempefio que se realicen en el periodo contratado,
asi como realizar los anélisis de control de calidad
interno requeridos para la validacién de resultados.

Digitar los resultados de los analisis, generar reportes
de resultados, mantener actualizada las bases de
datos, realizando copias de seguridad en forma
periddica, de acuerdo a criterios de calidad y
oportunidad establecida para el area.

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
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Realizar la implementacion, validacion y/o verificacion
de las técnicas requeridas en el area, de acuerdo con
lineamientos establecidos por el Instituto Nacional y el
INVIMA

Remitir las bases de datos y la informacién requerida
al area de epidemiologia, Instituto Nacional de Salud,
Invima, Ministerio de Salud y Proteccion Social y a
quien se requiera de acuerdo a solicitud realizada por
el lider de grupo del laboratorio.

Apoyar las visitas de verificacidon de estandares de
calidad en salud publica, asistencias técnicas y
actividades de capacitacién a los laboratorios que
hacen parte de la red.

Participar en las actividades de induccion, re
induccion capacitacion, revisiones cientificas y demas
reuniones realizadas para el seguimiento de las
actividades del Laboratorio Departamental de Salud
Pulblica y las requeridas con entes externos

Realizar el adecuado manejo, segregacion y
disposicion final de los residuos generados en su
seccion de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el PGIRASA del Laboratorio.

SUPERVISION

Supervisar la recepcion, registro y correcta
manipulacion de las muestras enviadas para analisis
de acuerdo con los lineamiento establecidos para
transporte, embalaje y almacenamiento.

Garantizar los envios de las muestras a los
Laboratorios de referencia (Instituto Nacional de
Salud e INVIMA) segun requisitos y lineamientos
establecidos en cuanto a embalaje, condiciones de
transporte, documentos e informacion.

Supervisar las actividades de lavado, desinfeccién,
esterilizacion y almacenamiento de material requerido
para la realizacién de los ensayos de su area.

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacion de las politicas de
confidencialidad e integridad de la informacion
establecidas en el Laboratorio.

Informar los resultados de los ensayos en los tiempos
establecidos.

Llevar la documentacién generada en el area segun la
ley de archivo general de la nacién y las tablas de
retencion documental del laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de las
bases de datos de cada programa con la informacion
requerida.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de
documentos y en la implementacién y mejora de los
procesos del Sistema de Gestion de Calidad para el
LDSP basado en la NTC ISO/IEC 17025 y el Sistema

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Integrado de Gestién y Control de la Gobernacion de
Santander

Establecer trabajos no conformes y acciones
correctivas cuando se presenten desviaciones en los
procesos a su cargo que puedan afectar la calidad de
los ensayos del laboratorio.

Realizar la medicién y el andlisis de los indicadores
establecidos y generar acciones frente a desviaciones
de la meta establecida.

Realizar los registros de informacion en los formatos
establecidos y en las versiones correspondientes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las normas internas de Bioseguridad
establecidas en el laboratorio, con lineamientos de
Seguridad y Salud en el trabajo y el Reglamento de
Higiene y seguridad industrial establecido por el SST
de la Gobernacion del Departamento.

EQUIPOS

Cumplir los requisitos de mantenimiento diario de los
equipos de su seccién. Evaluar el desempefio de los
mismos asegurando su 6ptimo funcionamiento e
informar oportunamente sobre fallas o anormalidades
encontradas.

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros del proceso técnico

Verificar la toma, embalaje y remision de muestras a los Laboratorios Nacionales de Referencia.

Manejar equipos de su area de los cuales tenga certificado de capacitacién y esté autorizado.

Realizar analisis de acuerdo a los procedimientos validados

analisis.

Asesorar sobre condiciones de muestras, métodos, técnicas, utilidad clinica e interpretacion de los

Validar, revisar, liberar y firmar resultados

Realizar asistencias técnicas a la red de laboratorios

DESCRIPCION NIVEL REQUERIDO
Conocimientos técnicos A
Solucién de problemas A
Trabajo en equipo A
Liderazgo M
Servicio al cliente M
Atencidn al detalle A
Comunicacidn efectiva A
Capacidad de analisis A
Analisis numérico A
Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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| Planificacién y organizacién ‘

A= Alta M= Media

OBJETIVO DEL ROL

B= Baja

Realizar ensayos de alta confiabilidad que cumplan
con lineamientos y normatividad establecidos para el
area de parasitologia. Asesorar y capacitar a la red de
Laboratorios del Departamento y partes interesadas
en el cumplimiento de lineamientos para andlisis de
eventos de interés en Salud Publica.

JEFE INMEDIATO

Lider Grupo Laboratorio - Responsables Técnicos

SUPERVISION DIRECTA

Técnico Auxiliar

Técnico de sistemas e informacién

SUPERVISION INDIRECTA

Personal de servicios generales

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER
EL ROL

Responsable Técnico

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Profesional Analista par.

Persona natural con titulo de formacién en

DESARROLLO DE PROCESOS ANALITICOS

EDUCACION . .
Bacteriologia
Experiencia profesional certificada minima de doce
EXPERIENCIA (12) meses en laboratorio en area clinica o de
atencion a personas
FORMACION Uso de herramientas de office: Word, Excel y Power

Point.

Apoyar el procesamiento de las muestras del &rea de
Parasitologia

Realizar toma de muestras nasofaringeas,
orofaringeas, sanguineas y las requeridas por el
Laboratorio Departamental de Salud Publica

Realizar analisis de la unidad de vigilancia de eventos
de interés en salud publica y los requeridos en apoyo
al control de brotes, epidemias y emergencias
presentadas en el departamento

Realizar preparacion de reactivos requeridos para los
andlisis del area, realizando los controles de calidad
respectivos

Participar en las evaluaciones externas de
desempefio que se realicen en el periodo contratado,
asi como realizar los anélisis de control de calidad
interno requeridos para la validacién de resultados.

Realizar actividades de campo y los analisis
requeridos en respuesta a brotes, epidemias y

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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emergencias de acuerdo a designacion realizada por
el supervisor

Digitar los resultados de los analisis, generar reportes
de resultados, mantener actualizada las bases de
datos, realizando copias de seguridad en forma
periddica, de acuerdo a criterios de calidad y
oportunidad establecida para el area.

Realizar la implementacion, validacion y/o verificacion
de las técnicas requeridas en el area, de acuerdo con
lineamientos establecidos por las Instituciones de
referencia, y a solicitud de la coordinacion del
laboratorio

Remitir las bases de datos y la informacién requerida
al area de epidemiologia, Instituto Nacional de Salud,
Invima, Ministerio de Salud y Proteccion Social y a
quien se requiera de acuerdo a solicitud realizada por
el lider de grupo del laboratorio.

Apoyar las visitas de verificacion de estandares de
calidad en salud publica, asistencias técnicas y
actividades de capacitacion a los laboratorios que
hacen parte de la red.

Participar en las actividades de induccion, re
induccion capacitacion, revisiones cientificas y demas
reuniones realizadas para el seguimiento de las
actividades del Laboratorio Departamental de Salud
Puablica y las requeridas con entes externos

Realizar el adecuado manejo, segregacion y
disposicion final de los residuos generados en su
seccién de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el PGIRHSA del Laboratorio.

SUPERVISION

Supervisar la recepcion, registro y correcta
manipulacion de las muestras enviadas para analisis
de acuerdo con los lineamiento establecidos para
transporte, embalaje y almacenamiento.

Garantizar los envios de las muestras a los
Laboratorios de referencia (Instituto Nacional de
Salud e INVIMA) segun requisitos y lineamientos
establecidos en cuanto a embalaje, condiciones de
transporte, documentos e informacion.

Supervisar las actividades de lavado, desinfeccién,
esterilizacion y almacenamiento de material requerido
para la realizacion de los ensayos de su area.

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacion de las politicas de
confidencialidad e integridad de la informacion
establecidas en el Laboratorio.

Informar los resultados de los ensayos en los tiempos
establecidos.

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Llevar la documentacion generada en el area segun la
ley de archivo general de la nacion y las tablas de
retencion documental del laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de las
bases de datos de cada programa con la informacion
requerida.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracién y/o actualizacion de
documentos y en la implementacion y mejora de los
procesos del Sistema de Gestiéon de Calidad para el
LDSP basado en la NTC ISO/IEC 17025 y el Sistema
Integrado de Gestion y Control de la Gobernacién de
Santander

Establecer trabajos no conformes y acciones
correctivas cuando se presenten desviaciones en los
procesos a su cargo que puedan afectar la calidad de
los ensayos del laboratorio.

Realizar la medicion y el andlisis de los indicadores
establecidos y generar acciones frente a desviaciones
de la meta establecida.

Realizar los registros de informacién en los formatos
establecidos y en las versiones correspondientes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las normas internas de Bioseguridad
establecidas en el laboratorio, con lineamientos de
Seguridad y Salud en el trabajo y el Reglamento de
Higiene y seguridad industrial establecido por el SST
de la Gobernacion del Departamento.

EQUIPOS

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros del Proceso Técnico

Cumplir los requisitos de mantenimiento diario de los
equipos de su seccién. Evaluar el desempefio de los
mismos asegurando su 6ptimo funcionamiento e
informar oportunamente sobre fallas 0 anormalidades
encontradas.

Verificar la tomar, embalaje y remision de muestras a los Laboratorios Nacionales de Referencia.

Manejar equipos de su area de los cuales tenga certificado de capacitacion y esté autorizado.

Realizar andlisis de acuerdo a los procedimientos validados

analisis.

Asesorar sobre condiciones de muestras, métodos, técnicas, utilidad clinica e interpretacion de los

Validar, revisar, liberar y firmar resultados

DESCRIPCION

Realizar asistencias técnicas a la red de laboratorios

NIVEL REQUERIDO

Conocimientos técnicos A
Solucién de problemas A
Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Trabajo en equipo

Liderazgo

Servicio al cliente

Atencidn al detalle

Comunicacioén efectiva

Capacidad de analisis

Analisis numérico

Planificacién y organizacién

iz r|IZ|Z >

A= Alta

OBJETIVO DEL ROL

M= Media

loe]
I
[oe]
Q
—
Q

Realizar ensayos de alta confiabilidad que cumplan
con lineamientos y normatividad establecidos para el
area de citohistopatologia. Asesorar y capacitar a la
red de Laboratorios del Departamento y partes
interesadas en el cumplimiento de lineamientos para
andlisis de eventos de interés en Salud Publica.

JEFE INMEDIATO

Lider Grupo Laboratorio - Responsables Técnicos

SUPERVISION DIRECTA

Técnico Auxiliar

Técnico de sistemas e informacién

SUPERVISION INDIRECTA

Personal de servicios generales

EL ROL

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER

Responsable Técnico

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Profesional Analista par.

EDUCACION Profesional en Medicina, especialista en Patologia

EXPERIENCIA Exp(_arlenCJa certificada de <_joce (12) meses en lectura
de citologias de cuello uterino.

FORMACION Uso de herramientas de office: Word, Excel y Power

DESARROLLO DE PROCESOS ANALITICOS

Point.

Realizar la lectura de las muestras del programa de
citologias de cuello uterino, remitidas por la red
publica y privada del departamento, de acuerdo a la
programacion y requerimientos del Instituto Nacional
de Salud

Realizar la Lectura de Biopsias de revision de acuerdo
a requerimiento del Laboratorio departamental de
salud publica

Participar en las evaluaciones externas de
desempefio, asi como realizar los analisis de control

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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de calidad interno requeridos para la validacién de
resultados.

Digitar los resultados de los analisis, generar reportes
de resultados, mantener actualizada las bases de
datos, realizando copias de seguridad en forma
periddica, de acuerdo a criterios de calidad y
oportunidad establecida para el area.

Realizar la implementacion, validacion y/o verificacion
de las técnicas requeridas en el area, de acuerdo con
lineamientos establecidos por las Instituciones de
referencia, y a solicitud de la coordinacion del
laboratorio

Remitir las bases de datos y la informacién requerida
al area de epidemiologia, Instituto Nacional de Salud,
Invima, Ministerio de Salud y Proteccién Social y a
quien se requiera de acuerdo a solicitud realizada por
el lider de grupo del laboratorio.

Participar en las actividades de asesoria, capacitacion
y asistencia técnica a los laboratorios que hacen parte
de la red de laboratorios

Participar en las actividades de induccion, re
induccion capacitacion, revisiones cientificas y demas
reuniones realizadas para el seguimiento de las
actividades del Laboratorio Departamental de Salud
Pudblica y las requeridas con entes externos

Realizar el adecuado manejo, segregacion y
disposicion final de los residuos generados en su
seccion de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el PGIRHSA del Laboratorio.

SUPERVISION

Supervisar la recepcion, registro y correcta
manipulacion de las muestras enviadas para analisis
de acuerdo con los lineamiento establecidos para
transporte, embalaje y almacenamiento.

Garantizar los envios de las muestras a los
Laboratorios de referencia (Instituto Nacional de
Salud e INVIMA) segun requisitos y lineamientos
establecidos en cuanto a embalaje, condiciones de
transporte, documentos e informacion.

Supervisar las actividades de lavado, desinfeccién,
esterilizacion y almacenamiento de material requerido
para la realizacién de los ensayos de su area.

MANEJO DE INFORMACION

Elaborar, analizar y presentar informes e indicadores y
dar respuesta a las solicitudes realizadas

Informar los resultados de los ensayos en los tiempos
establecidos.

Llevar la documentacion generada en el area segun la
ley de archivo general de la nacion y las tablas de
retencién documental del laboratorio.

Version

Elaboracién

Revisién Técnica Revision de Calidad

0

Lenith Granados

No Aplica Lenith Granados

1

Diana Gabriela Medina

No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Mantener actualizadas y conservar copias de las
bases de datos de cada programa con la informacion
reguerida.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de
documentos y en la implementacién y mejora de los
procesos del Sistema de Gestion de Calidad para el
LDSP basado en la NTC ISO/IEC 17025 y el Sistema
Integrado de Gestion y Control de la Gobernacién de
Santander

Establecer trabajos no conformes y acciones
correctivas cuando se presenten desviaciones en los
procesos a su cargo que puedan afectar la calidad de
los ensayos del laboratorio.

Realizar los registros de informacion en los formatos
establecidos y en las versiones correspondientes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las normas internas de Bioseguridad
establecidas en el laboratorio, con lineamientos de
Seguridad y Salud en el trabajo y el Reglamento de
Higiene y seguridad industrial establecido por el SST
de la Gobernacion del Departamento.

EQUIPOS

Cumplir los requisitos de mantenimiento diario de los
equipos de su seccién. Evaluar el desempefio de los
mismos asegurando su 6ptimo funcionamiento e
informar oportunamente sobre fallas o anormalidades
encontradas.

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros del Proceso Técnico

Verificar la tomar, embalaje y remisién de muestras a los Laboratorios Nacionales de Referencia.

Manejar equipos de su area de los cuales tenga certificado de capacitacion y esté autorizado.

Realizar andlisis de acuerdo a los procedimientos validados

analisis.

Asesorar sobre condiciones de muestras, métodos, técnicas, utilidad clinica e interpretacion de los

Validar, revisar, liberar y firmar resultados

Realizar asistencias técnicas a la red de laboratorios

DESCRIPCION

NIVEL REQUERIDO

Conocimientos técnicos

A

Solucién de problemas

Trabajo en equipo

Liderazgo

Servicio al cliente

Atencidn al detalle

Comunicacién efectiva

> > |IZ > |>

Version

Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0

Lenith Granados

No Aplica

Lenith Granados

1

Diana Gabriela Medina

No Aplica

Alejandra Galvis Vargas
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Capacidad de analisis A
Analisis numérico A
Planificacién y organizacién A

A= Alta M= Media B= Baja

OBJETIVO DEL ROL

Realizar ensayos de alta confiabilidad que cumplan
con lineamientos y normatividad establecidos para el
area de micobacterias. Asesorar y capacitar a la red
de Laboratorios del Departamento y partes
interesadas en el cumplimiento de lineamientos para
andlisis de eventos de interés en Salud Publica.

JEFE INMEDIATO

Lider Grupo Laboratorio - Responsables Técnicos

SUPERVISION DIRECTA

Técnico Auxiliar

Técnico de sistemas e informacién

SUPERVISION INDIRECTA

Personal de servicios generales

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER
EL ROL

Responsable Técnico

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Profesional Analista par.

DESARROLLO DE PROCESOS ANALITICOS

EDUCACION Persona natural con titulo profesional en Bacteriologia

EXPERIENCIA Experiencia de_ 12 meses en manejo de eventos o
programas de interés en salud publica

FORMACION Uso de herramientas de office: Word, Excel y Power

Point.

Realizar control de calidad de baciloscopias de las
muestras de esputo y linfa que procesan los
laboratorios que hacen parte de la red departamental.
Participar en las evaluaciones externas de
desempefio que se realicen, asi como realizar los
andlisis de control de calidad interno requeridos para
la validacién de resultados.

Digitar los resultados de los analisis, generar reportes
de resultados, mantener actualizada las bases de
datos, realizando copias de seguridad en forma
periédica, de acuerdo a criterios de calidad y
oportunidad establecida para el area.

Realizar la implementacién, validacion y/o verificacion
de las técnicas requeridas en el area, de acuerdo con
lineamientos establecidos por las Instituciones de
referencia, y a solicitud de la coordinacion del
laboratorio

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Remitir las bases de datos y la informacién requerida
al &rea de epidemiologia, Instituto Nacional de Salud,
Invima, Ministerio de Salud y Proteccion Social y a
quien se requiera de acuerdo a solicitud realizada por
el lider de grupo del laboratorio.

Apoyar las visitas de verificaciéon de estandares de
calidad en salud publica, asistencias técnicas y
actividades de capacitacién a los laboratorios que
hacen parte de la red.

Participar en las actividades de induccion, re
induccion capacitacion, revisiones cientificas y demas
reuniones realizadas para el seguimiento de las
actividades del Laboratorio Departamental de Salud
Puablica y las requeridas con entes externos

Realizar el adecuado manejo, segregacion y
disposicion final de los residuos generados en su
seccion de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el PGIRHASA del Laboratorio.

SUPERVISION

Supervisar la recepcion, registro y correcta
manipulacion de las muestras enviadas para analisis
de acuerdo con los lineamiento establecidos para
transporte, embalaje y almacenamiento.

Garantizar los envios de las muestras a los
Laboratorios de referencia (Instituto Nacional de
Salud e INVIMA) segln requisitos y lineamientos
establecidos en cuanto a embalaje, condiciones de
transporte, documentos e informacion.

Supervisar las actividades de lavado, desinfeccién,
esterilizacion y almacenamiento de material requerido
para la realizacién de los ensayos de su area.

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacion de las politicas de
confidencialidad e integridad de la informacion
establecidas en el Laboratorio.

Informar los resultados de los ensayos en los tiempos
establecidos.

Llevar la documentacion generada en el &rea segun la
ley de archivo general de la nacién y las tablas de
retencion documental del laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de las
bases de datos de cada programa con la informacion
requerida.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de
documentos y en la implementacién y mejora de los
procesos del Sistema de Gestiéon de Calidad para el
LDSP basado en la NTC ISO/IEC 17025 y el Sistema
Integrado de Gestion y Control de la Gobernacion de
Santander

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Establecer trabajos no conformes y acciones
correctivas cuando se presenten desviaciones en los
procesos a su cargo que puedan afectar la calidad de
los ensayos del laboratorio.

Realizar la medicion y el andlisis de los indicadores
establecidos y generar acciones frente a desviaciones
de la meta establecida.

Realizar los registros de informacion en los formatos
establecidos y en las versiones correspondientes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las normas internas de Bioseguridad
establecidas en el laboratorio, con lineamientos de
Seguridad y Salud en el trabajo y el Reglamento de
Higiene y seguridad industrial establecido por el SST
de la Gobernacién del Departamento.

EQUIPOS

Cumplir los requisitos de mantenimiento diario de los
equipos de su seccién. Evaluar el desempefio de los
mismos asegurando su 6ptimo funcionamiento e
informar oportunamente sobre fallas o anormalidades
encontradas.

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros del Proceso Técnico

Verificar la tomar, embalaje y remisién de muestras a los Laboratorios Nacionales de Referencia.

Manejar equipos de su area de los cuales tenga certificado de capacitacion y esté autorizado.

Realizar andlisis de acuerdo a los procedimientos validados

analisis.

Asesorar sobre condiciones de muestras, métodos, técnicas, utilidad clinica e interpretacién de los

Validar, revisar, liberar y firmar resultados

Realizar asistencias técnicas a la red de laboratorios

DESCRIPCION NIVEL REQUERIDO
Conocimientos técnicos A
Solucién de problemas A
Trabajo en equipo A
Liderazgo M
Servicio al cliente M
Atencidn al detalle A
Comunicacion efectiva A
Capacidad de analisis A
Analisis numérico A
Planificacién y organizacién A
A= Alta M= Media B= Baja
Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Realizar ensayos de alta confiabilidad que cumplan
con lineamientos y normatividad establecidos para el
area de inmunoserologia. Asesorar y capacitar a la
red de Laboratorios del Departamento y partes
interesadas en el cumplimiento de lineamientos para
andlisis de eventos de interés en Salud Publica.

JEFE INMEDIATO Lider Grupo Laboratorio - Responsables Técnicos
Técnico Auxiliar

OBJETIVO DEL ROL

SUPERVISION DIRECTA — - - —
Técnico de sistemas e informacion

SUPERVISION INDIRECTA Personal de servicios generales

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER .
Responsable Técnico

EL ROL

EL ROL ES SUSTITUTO DE Profesional Analista par.

EDUCACION Persona natural con titulo profesional en Bacteriologia
Experiencia de 12 meses en el rea de

EXPERIENCIA inmunoserologia en laboratorios de mediana o alta
complejidad

FORMACION gsﬁfe herramientas de office: Word, Excel y Power

Apoyar el procesamiento de las muestras
recepcionadas en el laboratorio del area de
Inmunoserologia

Realizar toma de muestras nasofaringeas,
orofaringeas, sanguineas y las requeridas por el
Laboratorio Departamental de Salud Publica

Realizar analisis de la unidad de vigilancia de eventos
de interés en salud publica y los requeridos en apoyo
al control de brotes, epidemias y emergencias
presentadas en el departamento

Realizar preparacion de reactivos requeridos para los
andlisis del &rea, realizando los controles de calidad
respectivos

Participar en las evaluaciones externas de
desempefio que se realicen, asi como realizar los
analisis de control de calidad interno requeridos para
la validacién de resultados.

Realizar actividades de campo y los analisis
requeridos en respuesta a brotes, epidemias y
emergencias

DESARROLLO DE PROCESOS ANALITICOS

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Digitar los resultados de los analisis, generar reportes
de resultados, mantener actualizada las bases de
datos, realizando copias de seguridad en forma
periddica, de acuerdo a criterios de calidad y
oportunidad establecida para el area.

Realizar la implementacién, validacion y/o verificacion
de las técnicas requeridas en el area, de acuerdo con
lineamientos establecidos por las Instituciones de
referencia, y a solicitud de la coordinacion del
laboratorio

Remitir las bases de datos y la informacién requerida
al area de epidemiologia, Instituto Nacional de Salud,
Invima, Ministerio de Salud y Proteccion Social y a
quien se requiera de acuerdo a solicitud realizada por
el lider de grupo del laboratorio.

Apoyar las visitas de verificacion de estandares de
calidad en salud publica, asistencias técnicas y
actividades de capacitacion a los laboratorios que
hacen parte de la red.

Realizar capacitaciones a la Red de laboratorios en
protocolos, lineamientos y acciones requeridas para la
vigilancia por laboratorio de los eventos de interés en
salud publica

Participar en las actividades de induccion, re
induccion capacitacion, revisiones cientificas y demas
reuniones realizadas para el seguimiento de las
actividades del Laboratorio Departamental de Salud
Pudblica y las requeridas con entes externos

Realizar el adecuado manejo, segregacion y
disposicion final de los residuos generados en su
seccion de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el PGIRHSA del Laboratorio.

SUPERVISION

Supervisar la recepcion, registro y correcta
manipulacion de las muestras enviadas para analisis
de acuerdo con los lineamiento establecidos para
transporte, embalaje y almacenamiento.

Garantizar los envios de las muestras a los
Laboratorios de referencia (Instituto Nacional de
Salud e INVIMA) segun requisitos y lineamientos
establecidos en cuanto a embalaje, condiciones de
transporte, documentos e informacion.

Supervisar las actividades de lavado, desinfeccién,
esterilizacién y almacenamiento de material requerido
para la realizacién de los ensayos de su area.

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacién de las politicas de
confidencialidad e integridad de la informacion
establecidas en el Laboratorio.

Informar los resultados de los ensayos en los tiempos
establecidos.

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Llevar la documentacion generada en el area segun la
ley de archivo general de la nacion y las tablas de
retencion documental del laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de las
bases de datos de cada programa con la informacion
requerida.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracién y/o actualizacion de
documentos y en la implementacion y mejora de los
procesos del Sistema de Gestiéon de Calidad para el
LDSP basado en la NTC ISO/IEC 17025 y el Sistema
Integrado de Gestion y Control de la Gobernacién de
Santander

Establecer trabajos no conformes y acciones
correctivas cuando se presenten desviaciones en los
procesos a su cargo que puedan afectar la calidad de
los ensayos del laboratorio.

Realizar la medicion y el andlisis de los indicadores
establecidos y generar acciones frente a desviaciones
de la meta establecida.

Realizar los registros de informacion en los formatos
establecidos y en las versiones correspondientes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las normas internas de Bioseguridad
establecidas en el laboratorio, con lineamientos de
Seguridad y Salud en el trabajo y el Reglamento de
Higiene y seguridad industrial establecido por el SST
de la Gobernacion del Departamento.

EQUIPOS

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros del Proceso Técnico

Cumplir los requisitos de mantenimiento diario de los
equipos de su seccién. Evaluar el desempefio de los
mismos asegurando su 6ptimo funcionamiento e
informar oportunamente sobre fallas 0 anormalidades
encontradas.

Verificar la tomar, embalaje y remision de muestras a los Laboratorios Nacionales de Referencia.

Manejar equipos de su area de los cuales tenga certificado de capacitacion y esté autorizado.

Realizar andlisis de acuerdo a los procedimientos validados

analisis.

Asesorar sobre condiciones de muestras, métodos, técnicas, utilidad clinica e interpretacion de los

Validar, revisar, liberar y firmar resultados

DESCRIPCION

Realizar asistencias técnicas a la red de laboratorios

NIVEL REQUERIDO

Conocimientos técnicos A
Solucién de problemas A
Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Trabajo en equipo

Liderazgo

Servicio al cliente

Atencidn al detalle

Comunicacioén efectiva

Capacidad de analisis

Analisis numérico

Planificacién y organizacién

iz r|IZ|Z >

A= Alta

OBJETIVO DEL ROL

M= Media
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Realizar ensayos de alta confiabilidad que cumplan
con lineamientos y normatividad establecidos para el
area de entomologia. Asesorar y capacitar a la red de
Laboratorios del Departamento y partes interesadas
en el cumplimiento de lineamientos para analisis de
eventos de interés en Salud Publica Y factores de
riesgo del ambiente.

JEFE INMEDIATO

Lider Grupo Laboratorio - Responsables Técnicos

SUPERVISION DIRECTA

Técnico Auxiliar

Técnico de sistemas e informacién

SUPERVISION INDIRECTA

Personal de servicios generales

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER
EL ROL

Responsable Técnico

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Profesional Analista par.

DESARROLLO DE PROCESOS ANALITICOS

EDUCACION Persona profesional Biélogo o Entomélogo

EXPERIENCIA Experiencia prqfespnal c_e,rtlflcada,mlnlma de doce
(12) meses en identificacion taxondmica de vectores

FORMACION Uso de herramientas de office: Word, Excel y Power

Point.

Realizar actividades de vigilancia entomoldgica
acorde con protocolos y guias establecidos,
articulandose con el programa de ETV y aportando
informacién al sistema de vigilancia en Salud Publica
Focalizar y estratificar localidades para vigilancia
entomoldégica con el fin de orientar intervenciones
costo-efectivas

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Realizar identificacion taxondmica y control de calidad
del material entomoldgico recolectado por el personal
técnico

Realizar pruebas de Vigilancia de Resistencia a
insecticidas (VRI), para orientar la toma de decisiones
de control vectorial en el nivel territorial

Monitorear y evaluar intervenciones de prevencion y
control de artropodos de importancia en salud publica
Realizar actividades de campo y los analisis
requeridos en respuesta a brotes, epidemias y
emergencias, y participar en estudios de foco de
acuerdo a requerimiento del departamento

Elaborar y mantener actualizados los mapas de
distribucion de los vectores de interés en Salud
Pudblica del nivel territorial y los indices entomoldgicos
con la informacion recolectada por el Departamento
Mantener colonias de referencia de insectos de
interés en Salud Publica, para estudios de biologia
basica y pruebas de resistencia a insecticidas, asi
como almacenar e identificar material para la
coleccion de referencia de los vectores presentes en
el departamento

Digitar los resultados de los analisis, generar reportes
de resultados, mantener actualizada las bases de
datos, realizando copias de seguridad en forma
periédica, de acuerdo a criterios de calidad y
oportunidad establecida para el area.

Participar en las evaluaciones externas de
desempefio que se realicen, asi como realizar los
analisis de control de calidad interno requeridos para
la validacién de resultados

Realizar la implementacién, validacion y/o verificacion
de las técnicas requeridas en el area, de acuerdo con
lineamientos establecidos por las Instituciones de
referencia, y a solicitud de la coordinacion del
laboratorio

Remitir las bases de datos y la informacién requerida
al area de epidemiologia, Instituto Nacional de Salud,
Invima, Ministerio de Salud y Proteccion Social y a
quien se requiera de acuerdo a solicitud realizada por
el lider de grupo del laboratorio.

Realizar asistencias técnicas y actividades de
capacitacion a los diferentes municipios del
Departamento y a los diferentes actores de la Red de
Vigilancia Entomoldgica

Capacitar y hacer seguimiento al personal técnico que
realiza acciones de vigilancia entomologica a nivel

departamental
Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Participar en las actividades de induccion, re
induccion, capacitacion, revisiones cientificas y demas
reuniones realizadas para el seguimiento de las
actividades del Laboratorio Departamental de Salud
Puablica y las requeridas con entes externos

Realizar el adecuado manejo, segregacion y
disposicion final de los residuos generados en su
seccién de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el PGIRHSA del Laboratorio.

SUPERVISION

Supervisar la recepcion, registro y correcta
manipulacion de las muestras enviadas para analisis
de acuerdo con los lineamiento establecidos para
transporte, embalaje y almacenamiento.

Garantizar los envios de las muestras a los
Laboratorios de referencia (Instituto Nacional de
Salud e INVIMA) segun requisitos y lineamientos
establecidos en cuanto a embalaje, condiciones de
transporte, documentos e informacion.

Supervisar las actividades de lavado, desinfeccién,
esterilizacion y almacenamiento de material requerido
para la realizacién de los ensayos de su area.

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacién de las politicas de
confidencialidad e integridad de la informacién
establecidas en el Laboratorio.

Informar los resultados de los ensayos en los tiempos
establecidos.

Llevar la documentacién generada en el area segun la
ley de archivo general de la nacién y las tablas de
retencion documental del laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de las
bases de datos de cada programa con la informacion
requerida.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de
documentos y en la implementacién y mejora de los
procesos del Sistema de Gestion de Calidad para el
LDSP basado en la NTC ISO/IEC 17025 y el Sistema
Integrado de Gestion y Control de la Gobernacién de
Santander

Establecer trabajos no conformes y acciones
correctivas cuando se presenten desviaciones en los
procesos a su cargo que puedan afectar la calidad de
los ensayos del laboratorio.

Realizar la medicion y el andlisis de los indicadores
establecidos y generar acciones frente a desviaciones
de la meta establecida.

Realizar los registros de informacioén en los formatos
establecidos y en las versiones correspondientes.

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas




At oot MANUAL DE ROLES Y conico MG A 30
=Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL | crson )
’@" LABORATORIO DEPARTAMENTAL DE  |“CPEATRORReon | eanoee

. lormaiin o -Thomtomitts SALUD PUBLICA PAGINA 49 de 67

Cumplir con las normas internas de Bioseguridad
establecidas en el laboratorio, con lineamientos de
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Seguridad y Salud en el trabajo y el Reglamento de
Higiene y seguridad industrial establecido por el SST
de la Gobernacién del Departamento.

Cumplir los requisitos de mantenimiento diario de los
equipos de su seccién. Evaluar el desempefio de los
EQUIPOS mismos asegurando su 6ptimo funcionamiento e
informar oportunamente sobre fallas o anormalidades
encontradas.

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros del Proceso Técnico

Verificar la tomar, embalaje y remision de muestras a los Laboratorios Nacionales de Referencia.

Manejar equipos de su area de los cuales tenga certificado de capacitacion y esté autorizado.

Realizar andlisis de acuerdo a los procedimientos validados

Asesorar sobre condiciones de muestras, métodos, técnicas, utilidad clinica e interpretacion de los

andlisis.

Validar, revisar, liberar y firmar resultados

Realizar asistencias técnicas a la red de laboratorios

| APTITUDES,HABILIDADES Y COMPETENCIAS |
DESCRIPCION NIVEL REQUERIDO

Conocimientos técnicos A

Solucién de problemas

Trabajo en equipo

Liderazgo

Servicio al cliente

Atencidn al detalle

Comunicacién efectiva

Capacidad de analisis

Analisis numérico

Nz >|IZIZ > >

Planificacién y organizacion
A= Alta M= Media

?
o
Q
—
[«3]

Realizar ensayos de alta confiabilidad que cumplan
con lineamientos y normatividad establecidos para el
area de Biologia Molecular. Asesorar y capacitar a la
red de Laboratorios del Departamento y partes

OBJETIVO DEL ROL

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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interesadas en el cumplimiento de lineamientos para
andlisis de eventos de interés en Salud Publica.

JEFE INMEDIATO

Lider Grupo Laboratorio - Responsables Técnicos

SUPERVISION DIRE

CTA

Técnico Auxiliar

Técnico de sistemas e informacion

SUPERVISION INDIRECTA

Personal de servicios generales

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER

EL ROL

Responsable Técnico

EL ROL ES SUSTITUTO DE

TITULO PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

Profesional Analista par.

Persona natural con titulo de formacién en
Bacteriologia

Experiencia profesional certificada minima de
veinticuatro (24) meses en Biologia Molecular
preferiblemente en virologia

FORMACION

DESARROLLO DE PROCESOS ANALITICOS

Uso de herramientas de office: Word, Excel y Power
Point.

Realizar los andlisis para diagnéstico por PCR en
tiempo real, de eventos de interés en salud publica de
acuerdo a los requerimientos

Realizar toma de muestras nasofaringeas,
orofaringeas, sanguineas y las requeridas por el
Laboratorio Departamental de Salud Publica

Realizar preparacion de reactivos requeridos para los
andlisis del area, realizando los controles de calidad
respectivos

Apoyar la recepcién, desembalaje, identificacion y
almacenamiento de las muestras remitidas al
Laboratorio Departamental de Salud Publica,
verificando criterios de aceptacion establecidos en las
areas

Realizar andlisis de la unidad de vigilancia de eventos
de interés en salud publica y los requeridos en apoyo
al control de brotes, epidemias y emergencias
presentadas en el departamento

Realizar referencia y contrareferencia de muestras a
laboratorios de la Red y a laboratorios nacionales de
referencia de acuerdo a requerimiento

Ingresar informacion correspondiente a fichas
epidemiolégicas y la requerida por el sistema de
informacidn del Laboratorio de Salud publica,
verificando calidad del dato y realizando la gestion
requerida para asegurar la integridad de los datos

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Realizar actividades de campo y los analisis
requeridos en respuesta a brotes, epidemias y
emergencias

Participar en las evaluaciones externas de
desempefio que se realicen en el periodo contratado,
asi como realizar los andlisis de control de calidad
interno requeridos para la validacion de resultados.

Digitar los resultados de los analisis, generar reportes
de resultados, mantener actualizada las bases de
datos, realizando copias de seguridad en forma
periédica, de acuerdo a criterios de calidad y
oportunidad establecida para el area.

Realizar la implementacién, validacion y/o verificacion
de las técnicas requeridas en el area, de acuerdo con
lineamientos establecidos por las Instituciones de
referencia, y a solicitud de la coordinacion del
laboratorio

Remitir las bases de datos y la informacién requerida
al area de epidemiologia, Instituto Nacional de Salud,
Invima, Ministerio de Salud y Proteccién Social y a
quien se requiera de acuerdo a solicitud realizada por
el lider de grupo del laboratorio.

Apoyar las visitas de verificacion de estandares de
calidad en salud publica, asistencias técnicas y
actividades de capacitacién a los laboratorios que
hacen parte de la red.

Participar en las actividades de induccion, re
induccidn capacitacion, revisiones cientificas y deméas
reuniones realizadas para el seguimiento de las
actividades del Laboratorio Departamental de Salud
Pudblica y las requeridas con entes externos

Realizar el adecuado manejo, segregacion y
disposicion final de los residuos generados en su
seccion de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el PGIRHSA del Laboratorio.

SUPERVISION

Supervisar la recepcion, registro y correcta
manipulacion de las muestras enviadas para analisis
de acuerdo con los lineamiento establecidos para
transporte, embalaje y almacenamiento.

Garantizar los envios de las muestras a los
Laboratorios de referencia (Instituto Nacional de
Salud e INVIMA) segun requisitos y lineamientos
establecidos en cuanto a embalaje, condiciones de
transporte, documentos e informacion.

Supervisar las actividades de lavado, desinfeccién,
esterilizacién y almacenamiento de material requerido
para la realizacién de los ensayos de su area.

Version

Elaboracién

Revisién Técnica Revision de Calidad

0 Lenith Granados

No Aplica Lenith Granados

1 Diana Gabriela Medina

No Aplica Alejandra Galvis Vargas




St s o Codeonti MANUAL DE ROLES Y CcoDIGO MI-GS-MA-30
P RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL |\ crsion 1
g %
’7\-»-“..@3’ LABORATORIO DEPARTAMENTAL DE FECHA DE APROBACION 28/06/2023
. lormaiin o -Thomtomitts SALUD PUBLICA PAGINA 52 de 67

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacion de las politicas de
confidencialidad e integridad de la informacion
establecidas en el Laboratorio.

Informar los resultados de los ensayos en los tiempos
establecidos.

Llevar la documentacion generada en el area segun la
ley de archivo general de la nacién y las tablas de
retencion documental del laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de las
bases de datos de cada programa con la informacién
requerida.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracién y/o actualizacion de
documentos y en la implementaciéon y mejora de los
procesos del Sistema de Gestiéon de Calidad para el
LDSP basado en la NTC ISO/IEC 17025 y el Sistema
Integrado de Gestion y Control de la Gobernacion de
Santander

Establecer trabajos no conformes y acciones
correctivas cuando se presenten desviaciones en los
procesos a su cargo que puedan afectar la calidad de
los ensayos del laboratorio.

Realizar la medicién y el andlisis de los indicadores
establecidos y generar acciones frente a desviaciones
de la meta establecida.

Realizar los registros de informacién en los formatos
establecidos y en las versiones correspondientes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las normas internas de Bioseguridad
establecidas en el laboratorio, con lineamientos de
Seguridad y Salud en el trabajo y el Reglamento de
Higiene y seguridad industrial establecido por el SST
de la Gobernacién del Departamento.

EQUIPOS

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros del Proceso Técnico

Cumplir los requisitos de mantenimiento diario de los
equipos de su seccién. Evaluar el desempefio de los
mismos asegurando su optimo funcionamiento e
informar oportunamente sobre fallas 0 anormalidades
encontradas.

Verificar la tomar, embalaje y remisién de muestras a los Laboratorios Nacionales de Referencia.

Manejar equipos de su area de los cuales tenga certificado de capacitacion y esté autorizado.

Realizar andlisis de acuerdo a los procedimientos validados

analisis.

Asesorar sobre condiciones de muestras, métodos, técnicas, utilidad clinica e interpretacion de los

Validar, revisar, liberar y firmar resultados

Realizar asistencias técnicas a la red de laboratorios

Version

Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0

Lenith Granados

No Aplica

Lenith Granados

1

Diana Gabriela Medina

No Aplica

Alejandra Galvis Vargas
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DESCRIPCION

NIVEL REQUERIDO

Conocimientos técnicos

A

Solucién de problemas

Trabajo en equipo

Liderazgo

Servicio al cliente

Atencidn al detalle

Comunicacioén efectiva

Capacidad de analisis

Analisis numérico

Planificacién y organizacion

A= Alta M= Media

OBJETIVO DEL ROL

x| rIZ | >

B= Baja

Apoyar las actividades de recepcion, digitacion
y custodia de las muestras, asi como los
procesos de limpieza y desinfeccién de areas,
equipos e instrumentos del laboratorio de
Salud publica

JEFE INMEDIATO

Lider Grupo Laboratorio - Responsables
Técnicos

SUPERVISION DIRECTA

No aplica

SUPERVISION INDIRECTA

No aplica

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER EL
ROL

Personal capacitado que ejerza el mismo rol

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Personal que ejerza el mismo rol

Técnico Auxiliar de Laboratorio y/o Auxiliar de

EDUCACION .
enfermeria
Experiencia certificada de 12 meses en
EXPERIENCIA laboratorios clinicos o en laboratorios de Salud
Publica
FORMACION Uso de herramientas de office: Word, Excel y

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Power Point.

Realizar la recepcidn, digitacion y custodia de

las muestras de las areas asignadas conforme
a los requisitos establecidos para cada evento
y en el sistema de gestion de calidad

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Realizar recoleccion, desinfeccién y lavado del
material utilizado en las areas de acuerdo a los
procedimientos definidos por el laboratorio

Esterilizar, empacar, rotular, distribuir y
organizar el material de vidrio y utensilios de
las areas asignadas en los sitios destinados
para ello y de acuerdo a los procedimientos
definidos por el laboratorio

Realizar limpieza de areas, equipos e
instrumentos de laboratorios asignados de
acuerdo a los procedimientos definidos por el
laboratorio

Apoyar la preparacién de muestras, medios,
reactivos, soluciones requeridos en los
procesos en el area conforme los lineamientos
establecidos por el laboratorio bajo la
supervsion del profesional analista.

Responsable de mantener actualizadas las
bases de datos de recepcion de muestras
ingresando la informacién con criterios de
calidad y oportunidad y de acuerdo a las
directrices del laboratorio

Clasificar, pesar, rotular y segregar los
residuos generados en su area de acuerdo con
lineamientos establecidos y apoyar la
realizacion de la ruta sanitaria en los tiempos y
horarios establecidos. Llevar los registros
correspondientes.

Apoyar la realizacion del etiquetado,
clasificacién, almacenamiento y control de los
reactivos e insumos del area bajo supervision
del profesional analista y diligenciar los
registros correspondientes.

Realizar los procesos de embalaje de
muestras remitidas a laboratorios de referencia
y desembalaje de muestras recibidas en los
procesos de referencia y contrareferencia

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacién de las
politicas de confidencialidad e integridad de la
informacion establecidas en el Laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de
la informacién a su cargo.

Llevar la documentacion generada en el area
segun la ley de archivo general de la nacion.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracion y/o actualizacién
de documentos y en la implementacion y
mejora de los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad para el LDSP basado en la NTC

Version

Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0

Lenith Granados

No Aplica Lenith Granados

1

Diana Gabriela Medina

No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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ISO/IEC 17025 y el Sistema Integrado de
Gestion y Control de la Gobernacion de
Santander.

Realizar medicién y registro de condiciones
ambientales de las areas asignadas en los
formatos correspondientes

Reportar salidas no conformes detectadas

Participar en las actividades de induccion, re
induccion, capacitacion, revisiones cientificas y
demas reuniones realizadas para el
seguimiento de las actividades del Laboratorio
y la implementaciondel Sistema Integrado de
Gestidn de Calidad.

Realizar los registros de informacion
designados por el profesional analista en
formatos en versiones vigentes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las normas internas de
Bioseguridad establecidas en el laboratorio,
con lineamientos de Seguridad y Salud en el
trabajo y el Reglamento de Higiene y
seguridad industrial establecido por el SST de
la Gobernacioén del Departamento.

Informar oportunamente a la coordinacion del
laboratorio sobre la presencia de condiciones
de trabajo que resulten peligrosas para la
salud vy la seguridad del personal

EQUIPOS

desiinada.

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros del Proceso Técnico.

Responder por el buen estado del material y
equipos que utilice e informar oportunamente
sobre fallas o anormalidades encontradas

Garantizar la adecuada operacion de los
equipos o elementos a su cargo, manteniendo
la limpieza requerida del equipo y del area

Realizar embalaje y organizar las muestras para remitir a los Laboratorios Nacionales de Referencia.

Manejar equipos de los cuales tengan certificado de capacitacion.

Rechazar muestras que no cumplan con requisitos establecidos previa comunicacién con el profesional

analista i el reﬁistro corresiondiente.

DESCRIPCION

NIVEL REQUERIDO

Conocimientos técnicos A
Solucién de problemas A
Trabajo en equipo M

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Liderazgo

Servicio al cliente

Atencion al detalle

Comunicacion efectiva

Capacidad de andlisis

Analisis numérico

Planificacion y organizacion

S5 > Z

A= Alta M=

Media B= Baja

OBJETIVO DEL ROL

Apoyar el proceso de gestion de los sistemas
de informacion y la administracion vy
actualizacion de bases de datos del
Laboratorio departamental de Salud Publica

JEFE INMEDIATO

Lider Grupo Laboratorio - Responsables

Técnicos
SUPERVISION DIRECTA No aplica
SUPERVISION INDIRECTA No aplica

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER EL
ROL

Personal capacitado que ejerza el mismo rol

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Técnico de sistemas e informacion

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

EDUCACION Profesional en Ingenieria de Sistemas
Experiencia minima de doce (12) meses en el

EXPERIENCIA disefio e implementacibn de sistemas de
informacién en instituciones de Salud

FORMACION Uso avanzado de herramientas ofimaticas y

bases de datos

Disefiar, programar, implementar y mantener
los sistemas de informacidn requeridos para la
gestion de la informacion del laboratorio
departamental de salud publica

Administrar las redes, sistemas de
informacion, usuarios, niveles de acceso a la
informacién de acuerdo a lineamientos
establecidos por la dependencia, asegurando
la proteccibn y confidencialidad de Ia
informacién generada por el laboratorio
Realizar peri6dicamente copias de seguridad
de las bases de datos y del sistema de
informacién implementado

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Instalar y configurar las redes de datos
requeridas en el laboratorio

Asegurar la instalacion de los software y
programas disponibles para el manejo vy
proteccion de la informacién por la
Gobernacion de Santander y todos los
requeridos para la adecuada gestién del
Laboratorio de Salud Publica

Alimentar y mantener actualizadas las bases
de datos de recepcién de muestras ingresando
la informacién con criterios de calidad y
oportunidad y de acuerdo a las directrices del
laboratorio

Apoyar en el soporte técnico al software y al
hardware de los equipos de coémputo,
impresoras y los requeridos en el laboratorio

Realizar validacién de la calidad del dato
generada en los procesos de recepcion,
digitacién, analisis y reporte de resultados,
informando las inconsistencias encontradas y
generando acciones de mejora

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacion de las
politicas de confidencialidad e integridad de la
informacion establecidas en el Laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de
la informacién a su cargo.

Llevar la documentacion generada en el area
segun la ley de archivo general de la nacion.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboraciéon y/o actualizacién
de documentos y en la implementacién y
mejora de los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad para el LDSP basado en la NTC
ISO/IEC 17025 y el Sistema Integrado de
Gestion y Control de la Gobernacion de
Santander.

Disefiar, alimentar y realizar andlisis de
indicadores para el proceso de gestién de la
informacion del del laboratorio de salud publica

Reportar salidas no conformes detectadas

Participar en las actividades de induccion, re
induccién, capacitacion, revisiones cientificas
y demas reuniones realizadas para el
seguimiento de las actividades del Laboratorio
y la implementaciondel Sistema Integrado de
Gestion de Calidad.

Realizar los registros de informacién en
formatos en versiones vigentes.

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Cumplir con las normas internas de

Bioseguridad establecidas en el laboratorio,
con lineamientos de Seguridad y Salud en el
trabajo y el Reglamento de Higiene y
seguridad industrial establecido por el SST de
la Gobernacién del Departamento.

Informar oportunamente a la coordinacién del
laboratorio sobre la presencia de condiciones
de trabajo que resulten peligrosas para la
salud y la seguridad del personal

Responder por el buen estado del material y
equipos que utilice e informar oportunamente
sobre fallas 0 anormalidades encontradas
EQUIPOS Garantizar la adecuada operacion de los
equipos o elementos a su cargo, manteniendo
la limpieza requerida del equipo y del area
designada.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros de los procesos de informacion.
Acceso y manejo a las bases de datos de las areas del laboratorio.

Acceso a usuarios y claves de los equipos de cémputo del laboraorio.

Intervenir equipos de computo

DESCRIPCION NIVEL REQUERIDO
Conocimientos técnicos A

Solucién de problemas
Trabajo en equipo
Liderazgo

Servicio al cliente

Atencidn al detalle

Comunicacioén efectiva

Capacidad de analisis

Andlisis numérico

ZIZ2IZ x| >IZIZ >

Planificacién y organizacion

A= Alta M= Media B= Baja

Brindar apoyo técnico en los sistemas de gestion
de la informacion y la administracion y
actualizacion de bases de datos del Laboratorio
departamental de Salud Publica

OBJETIVO DEL ROL

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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JEFE INMEDIATO

Lider Grupo Laboratorio - Responsables

Técnicos
SUPERVISION DIRECTA No aplica
SUPERVISION INDIRECTA No aplica

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER EL
ROL

Personal capacitado que ejerza el mismo rol

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Personal que ejerza el mismo rol

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

EDUCACION Técnico de sistemas, Informatico y/o afines
Experiencia certificada de 12 meses en el manejo

EXPERIENCIA y consolidacién de informacién y bases de datos
en instituciones de salud

FORMACION Uso avanzado de herramientas ofimaticas y

bases de datos

Implementar y mantener los sistemas de
informacién requeridos para la gestion de la
informaciéon del laboratorio departamental de
salud publica.

Actualizar bases de datos existentes de los
programas asignados y realizar periédicamente
copias de seguridad segun lo establecido por el
Laboratorio Departamental de Salud Publica.

Administrar las redes y sistemas de informacion
de acuerdo a lineamientos establecidos por la
dependencia, asegurando la proteccion y
confidencialidad de la informacién generada por
el laboratorio.

Instalar y configurar las redes de datos requeridas
en el laboratorio.

Asegurar la instalacion de los software y
programas disponibles para el manejo vy
proteccién de la informacion por la Gobernaciéon
de Santander y todos los requeridos para la
adecuada gestion del Laboratorio de Salud
Publica.

Mantener actualizadas las bases de datos de
recepcion de muestras ingresando la informacién
con criterios de calidad y oportunidad y de
acuerdo a las directrices del laboratorio.

Prestar soporte técnico a quien lo solicite en
relacion a los sistemas de informacion,
mantenimiento de software y hadware del
Laboratorio Departamental de Salud Publica.

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Realizar cargue de informacioén en los aplicativos
de reporte de resultados utlizados por el
Laboratorio Departamental de Salud publica, por
el Instituto Nacional de salud e Invima

Realizar validacion de la calidad del dato
generada en los procesos de recepcion,
digitacién, analisis y reporte de resultados,
informando las inconsistencias encontradas y
generando acciones de mejora.

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacién de las politicas
de confidencialidad e integridad de la informacion
establecidas en el Laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de la
informacion a su cargo.

Llevar la documentaciéon generada en el area
segun la ley de archivo general de la nacion.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de
documentos y en la implementacion y mejora de
los procesos del Sistema de Gestion de Calidad
para el LDSP basado en la NTC ISO/IEC 17025
y el Sistema Integrado de Gestién y Control de la
Gobernacioén de Santander.

Disefiar, alimentar y realizar andlisis de
indicadores para el proceso de gestiébn de la
informacion del del laboratorio de salud publica

Reportar salidas no conformes detectadas

Participar en las actividades de induccion, re
induccion, capacitacion, revisiones cientificas y
demas reuniones realizadas para el seguimiento
de las actividades del Laboratorio y la
implementaciondel Sistema Integrado de Gestion
de Calidad.

Realizar los registros de informacion en formatos
en versiones vigentes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las normas internas de Bioseguridad
establecidas en el laboratorio, con lineamientos
de Seguridad y Salud en el trabajo y el
Reglamento de Higiene y seguridad industrial
establecido por el SST de la Gobernacién del
Departamento.

Informar oportunamente a la coordinacién del
laboratorio sobre la presencia de condiciones de
trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad del personal

Responder por el buen estado del material y

EQUIPOS equipos que utilice e informar oportunamente
sobre fallas 0 anormalidades encontradas
Version Elaboracién Revisién Técnica Revision de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros de los procesos de informacion.

Garantizar la adecuada operacion de los equipos
0 elementos a su cargo, manteniendo la limpieza
requerida del equipo y del area designada.

Acceso y manejo a las bases de datos de las areas del laboratorio.

Acceso a usuarios y claves de los equipos de cémputo del laboraorio.

Intervenir equipos de computo

DESCRIPCION

NIVEL REQUERIDO

Conocimientos técnicos

A

Solucién de problemas

Trabajo en equipo

Liderazgo

Servicio al cliente

Atencidn al detalle

Comunicacioén efectiva

Capacidad de analisis

Analisis numérico

Planificacidn y organizacion

iz >I>IZ|Z|Z >

A= Alta

M=

Media B= Baja

OBJETIVO DEL ROL

Garantizar que los procesos delegados para
Su apoyo tengan un excelente desempefio
por medio de una gestion oportuna,
comunicacion efectiva y orientacion al logro.

JEFE INMEDIATO

Lider Grupo Laboratorio

SUPERVISION DIRECTA

No aplica

SUPERVISION INDIRECTA

No aplica

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER EL
ROL

Personal capacitado que ejerza el mismo rol

EL ROL ES SUSTITUTO DE

Personal capacitado que ejerza el mismo rol

EDUCACION Bachiller
EXPERIENCIA Sin Experiencia
Normas de archivo y Gestion Documental.
FORMACION = -
Atencion al usuario
Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados

1

Diana Gabriela Medina

No Aplica

Alejandra Galvis Vargas
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Uso de herramientas de office: Word, Excel y
Power Point.

Colaborar en la transcripcion y remisién de
correspondencia, memorandos, oficios e
informes y demas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y
documentos.

Llevar el registro y control de documentos y
archivos de la dependencia aplicando las
tablas de retencion documental y las normas
vigentes.

Apoyar labores de preparacion y ejecucion de
informes de las actividades asignadas por el
lider del laboratorio con oportunidad y de
acuerdo a directrices impartidas.

Mantener actualizadas las bases datos
existentes de cada uno de los programas
asignados y realizar periédicamente las
copias de seguridad segun el procedimiento
establecido por el Laboratorio Departamental
de Salud Publica.

Participar en las actividades de induccion, re-
induccidén capacitacion, revisiones cientificas
y demas reuniones realizadas para el
seguimiento de las actividades del
Laboratorio Departamental de Salud Publica y
las requeridas con entes externos de acuerdo
a designacion de supervisor.

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacién de las
politicas de confidencialidad e integridad de la
informacidn establecidas en el Laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de
la informacién a su cargo.

Manejar la informacién segun lineamiento
establecidos por el Sistema de Gestion
Documental del nivel central.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracion y/o actualizacién
de documentos y en la implementacion y
mejora de los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad para el LDSP basado en
la NTC ISO/IEC 17025 y el Sistema Integrado
de Gestion y Control de la Gobernacion de
Santander.

Realizar medicion y registro de condiciones
ambientales de las areas asignadas en los
formatos correspondientes

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Participar en las actividades de induccion, re
induccién, capacitacion, revisiones cientificas
y demas reuniones realizadas para el
seguimiento de las actividades del
Laboratorio y la implementaciéndel Sistema
Integrado de Gestién de Calidad.

Realizar los registros de informacié mediante
el uso de formatos en versiones vigentes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las normas internas de
Bioseguridad establecidas en el laboratorio,
con lineamientos de Seguridad y Salud en el
trabajo y el Reglamento de Higiene y
seguridad industrial establecido por el SST
de la Gobernacion del Departamento.

EQUIPOS

DESCRIPCION

Responder por el buen estado del material y
equipos que utilice e informar oportunamente
sobre fallas 0 anormalidades encontradas

NIVEL REQUERIDO

Conocimientos técnicos

M

Solucidén de problemas

Trabajo en equipo

Liderazgo

Servicio al cliente

Atencién al detalle

Comunicacion efectiva

Capacidad de andlisis

Analisis numérico

Planificacion y organizacion

|| r|Z

A= Alta

M= Media

B= Baja

OBJETIVO DEL ROL

Realizar soporte para el mantenimiento de los
equipos y apoyar las actividades de gestion
metrologica del Laboratorio Departamental de
Salud Publica

JEFE INMEDIATO

Lider Grupo Laboratorio

SUPERVISION DIRECTA No aplica

SUPERVISION INDIRECTA No aplica

SUSTITUTO COMPETENTE PARA EJERCER EL .
No aplica

ROL

EL ROL ES SUSTITUTO DE No aplica

Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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Tecn6logo en mantenimiento de equipos

EDUCACION S
biomédicos

EXPERIENCIA Experiencia d,e _6 meses en mantenimiento de
equipos biomédicos

FORMACION Uso de herramientas ofimaticas y bases de datos

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Realizar soporte técnico para el mantenimiento
preventivo y/o correctivo de los equipos del
Laboratorio Departamental de Salud Publica

Actualizar los documentos requeridos para la
gestion metrolégica de los equipos del
Laboratorio Departamental de Salud Publica
(hojas de vida de equipos, inventarios,
cronogramas de intervenciones metrologicas,
reportes de mantenimiento, confirmaciones
metrologicas, cartas de control, etc.)

Realizar procesos de verificacion intermedia,
comprobacion, ajuste, calibracién y/o validacion,
que garanticen el correcto funcionamiento de los
equipos del Laboratorio Departamental de Salud
Publica.

Acompafiar los procesos de recepcion,
verificacion e instalacion de equipos del
Laboratorio Departamental de Salud Publica

Realizar la revision de informes de
mantenimiento, calibracion, validacion,
evaluando el cumplimiento de los requisitos
establecidos por el Laboratorio Departamental de
Salud Publica y la Norma NTC ISO/IEC 17025 y
actualizando y aplicando los factores de
correccién establecidos para cada uno de los
equipos.

MANEJO DE INFORMACION

Participar en la implementacién de las politicas de
confidencialidad e integridad de la informacion
establecidas en el Laboratorio.

Mantener actualizadas y conservar copias de la
informacién a su cargo.

Llevar la documentacion generada en el &rea
segun la ley de archivo general de la nacion.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Participar en la elaboracién y/o actualizacion de
documentos y en la implementacion y mejora de
los procesos del Sistema de Gestion de Calidad
para el LDSP basado en la NTC ISO/IEC 17025
y el Sistema Integrado de Gestion y Control de la
Gobernacion de Santander.

Reportar salidas no conformes detectadas

Version

Elaboracién Revisién Técnica

Revision de Calidad

0 Lenith Granados No Aplica

Lenith Granados

1 Diana Gabriela Medina No Aplica

Alejandra Galvis Vargas
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Participar en las actividades de induccion, re
induccion, capacitacion, revisiones cientificas y
demas reuniones realizadas para el seguimiento
de las actividades del Laboratorio y la
implementaciondel Sistema Integrado de Gestién
de Calidad.

Realizar los registros de informacion en formatos
en versiones vigentes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las normas internas de Bioseguridad
establecidas en el laboratorio, con lineamientos
de Seguridad y Salud en el trabajo y el
Reglamento de Higiene y seguridad industrial
establecido por el SST de la Gobernacion del
Departamento.

Informar oportunamente a la coordinacion del
laboratorio sobre la presencia de condiciones de
trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad del personal

EQUIPOS

reiuerida del eiuiio y del area designada.

Acceder, implementar y sugerir acerca de los documentos y registros de los procesos de metrologia

Responder por el buen estado del material y
equipos que utilice e informar oportunamente
sobre fallas 0 anormalidades encontradas

Garantizar la adecuada operacion de los equipos
0 elementos a su cargo, manteniendo la limpieza

Intervenir equipos para los cuales tenga la competencia

DESCRIPCION NIVEL REQUERIDO
Conocimientos técnicos A
Solucién de problemas A
Trabajo en equipo M
Liderazgo M
Servicio al cliente B
Atencidn al detalle A
Comunicacion efectiva A
Capacidad de analisis A
Analisis numérico A
Planificacién y organizacién M
A= Alta M= Media B= Baja
Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas
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8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION
DEL CAMBIO

REVISO

APROBO

07/07/2022

Emision inicial del
documento

Alba Rocio Orduz
Amézquita
Lider Grupo LDSP

German Eduardo Marin
Cardenas
Director de Salud
Integral

Diego Sénchez Baez
Coordinador Grupo de
Apoyo ala Gestién y
Calidad

César Ernesto Sanchez
Aranda
Director de Planeacién
y Mejoramiento en
Salud

Javier Alonso
Villamizar Suarez
Secretario de
Salud de
Santander

20/06/2023

Eliminacioén e
inclusion de roles

Alba Rocio Orduz
Amézquita
Lider Grupo LDSP

German Eduardo Marin
Cardenas
Director de Salud
Integral

Diego Sanchez Baez
Coordinador Grupo de
Apoyo a la Gestién y
Calidad

César Ernesto Sanchez
Aranda
Director de Planeacién
y Mejoramiento en
Salud

Javier Alonso
Villamizar Suarez
Secretario de
Salud de
Santander

Version

Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0

Lenith Granados

No Aplica

Lenith Granados

1

Diana Gabriela Medina

No Aplica

Alejandra Galvis Vargas
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Versién Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Lenith Granados No Aplica Lenith Granados
1 Diana Gabriela Medina No Aplica Alejandra Galvis Vargas




