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1. OBJETIVO

Dar lineamientos para la induccion, reinduccion y entrenamiento del personal que
ingrese a laborar en el Laboratorio de Salud Publica de Santander y de esta forma
dar cumplimiento a los requisitos de la Norma NTC ISO/IEC 17025.

2. ALCANCE

Aplica a todo el personal que ingrese a laborar en el Laboratorio de Salud Publica
de Santander desde la induccién hasta la descripcion de la evaluacion de las
competencias de funcionarios o contratistas.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
Competencia: Aptitud demostrada para aplicar los conocimientos y habilidades

Entrenamiento: es la preparacion que se imparte en el ejercicio de las funciones
del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios; se orienta,
por lo tanto, a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas
para el desempefio de las funciones.

Evaluacion de competencias: Es el proceso por medio del cual se recoge de una
persona, evidencias de su desempefio y conocimiento, con el fin de determinar si
es competente para desempefiar una actividad o rol en el Laboratorio.

Induccion: Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto de guiar,
orientar e integrar a los empleados en el ambiente de trabajo y en el puesto.

Reinduccidén: Es un proceso dirigido a actualizar a todo el personal con relacion a
la normatividad, estructura, procedimientos, asi como a reorientar su integracion a
la cultura organizacional. Se debe realizar cuando la Entidad enfrente cambios
significativos en sus procesos 0 como minimo cada dos afios.

Sistema de seguridad y Salud en el Trabajo: consiste en el desarrollo de un
proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua, lo cual incluye la politica,
la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las
acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los
riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en los espacios laborales.

4. RESPONSABLES

e Lider de calidad LDSP
e Coordinadora del LDSP
e Responsable técnico de cada area.

5. DESARROLLO
5.1 GENERALIDADES

La induccion se constituye como un proceso que facilita la llegada de un nuevo
integrante a la entidad, donde se brinda informacion general que permita a la
persona integrarse, ubicarse dentro de los roles de la entidad, asi como
espacialmente en el laboratorio. La induccion consta de los siguientes pasos:

e El grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la Gobernacién de
Santander realiza induccion dirigida a todos los funcionarios y contratistas de la
gobernacion de Santander.
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e El Laboratorio Departamental de Salud Publica, cuando ingresa una persona,
realiza una induccion mas especifica, que refuerza la informacion dada por SST
y se presenta al nuevo colaborador la informacién del LDSP.

e Terminada la presentacion de informacion, se realiza un recorrido por el LDSP
para que el nuevo integrante conozca los espacios, las areas de las que consta
el laboratorio, y al personal.

Finalizada la induccion, se inicia se inicia el proceso de entrenamiento del
colaborador en el area de trabajo, el cual permitira al nuevo integrante adquirir y
desarrollar los conocimientos y habilidades necesarias para desempeiar
correctamente sus actividades.

5.2 INDUCCION

5.2.1 Induccién general

Desde la oficina de seguridad y salud en el trabajo de la gobernacion de Santander
al ingresar como colaborador en cualquiera de las oficinas adscritas, se realiza una
induccion de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Gobernacion de
Santander a funcionarios y contratistas donde se tratan temas institucionales y
politicas organizacionales.

5.2.2 Induccidn especifica

En el Laboratorio de Salud Publica de Santander, se realiza una induccion a cada
colaborador que ingresa a trabajar. Inicialmente se refuerza la informacién de la
estructura de la entidad departamental: misién, vision, politicas y objetivos de la
Gobernacién y posteriormente se le presenta al nuevo funcionario o contratista de
forma general la mision, vision, politicas, objetivos y organigrama de la Gobernacion
de Santander y del Laboratorio de Salud Publica de Santander establecidos en el
Manual de calidad del LDSP MI-GS-MA-02, se dan a conocer los roles establecidos
en el laboratorio segun el Manual de roles y responsabilidades del personal MI-GS-
MA-30, asimismo se socializan las normas generales de Bioseguridad segun el
Manual de bioseguridad del Laboratorio de Salud Publica de Santander MI-GS-MA-
06, la informacién asociada a la confidencialidad, imparcialidad, y conflicto de
intereses encontrada en la Guia para la gestién del riesgo de imparcialidad y la
confidencialidad MI-GS-GI-144, aspectos generales del Plan de Gestidon Integral
para los Residuos Generados en la Atenciébn en Salud y otras Actividades —
PGIRASA MI-GS-PL-01.

Al finalizar la induccion se aplicard un cuestionario de los temas expuestos para
verificar la compresion de la informacion, y en caso necesario hacer
retroalimentacion.

Posteriormente al proceso de induccidon se hace entrega de los siguientes formatos
para su respectiva firma:

Documentos que deben ser leidos y firmados:

Formato de imparcialidad MI-GS-RG-630

Formato de Confidencialidad MI-GS-RG-504

Formato de Conflicto de interés MI-GS-RG-631 (Si aplica)
Asignacion de firmas del personal MI-GS-RG-707

Finalmente se realiza un recorrido con el nuevo integrante por las areas comunes
del Laboratorio Departamental del Laboratorio de Salud Puablica, de tal forma que
pueda ubicarse espacialmente dentro del laboratorio.
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El proceso de induccion se llevara a cabo por el lider de calidad del laboratorio y/o
la persona designada para ello.

Terminado el recorrido se presenta el nuevo integrante con el equipo de trabajo, y
se iniciaré el proceso de entrenamiento.

5.3 REINDUCCION

La reinduccion en el Laboratorio de Salud Publica de Santander se da en las

siguientes circunstancias:

e Cuando el funcionario es trasferido o se encuentra en encargo de actividades
(funcionarios de planta).

e Cuando se sustituyen o modifican los equipos y/o herramientas.

e Cambios en el procedimiento de trabajo, métodos, sistemas administrativos,
politicas, reglas, etc.

¢ Cuando se presentan deficiencias en la evaluacion de competencias.

e En la productividad: No se logra cumplir con los programas y objetivos.

e En la organizacion de la institucion: Ausencia total o parcial de politicas,
objetivos no claros, comunicacion defectuosa.

5.4 ENTRENAMIENTO

En el laboratorio de Salud Publica de Santander el entrenamiento al personal es un
proceso de gran importancia y necesidad en el momento que un funcionario o
contratista entra a hacer parte del equipo de trabajo.

Se hace necesario que los nuevos integrantes del laboratorio tengan claras sus
responsabilidades y/o actividades en el area que cada persona se vaya a
desempeniar y segun corresponda en cada caso.

Una vez la persona ingresa como colaborador al laboratorio y ha terminado la fase
de induccion, el supervisor (en caso de personal de contrato) o el responsable
técnico del area (en caso de personal de planta) le hara la entrega de elementos e
informacion requerida para el desempefio de sus actividades, diligenciando el
formato de Entrega y/o devolucién de equipos, documentos y elementos de trabajo.

Para el caso del personal que no realiza actividades que afecten directamente la
calidad de los ensayos, el lider de calidad designar4 una persona para realizar
entrenamiento, la cual explicara las actividades y como debe hacerlas, y realizara
acompafamiento segun considere necesario.

Para el caso de personal que realiza actividades que que afecten directamente la
calidad de los ensayos se realizara el entrenamiento de acuerdo a lo descrito a
continuacion:

Durante la fase de entrenamiento el funcionario o contratista estara bajo supervision
y acompafiamiento permanente de la persona asignada para esta actividad, hasta
gue no se realice la evaluacion inicial, se avale la competencia técnica requerida y
se autorice para realizar ensayos, emitir informes de ensayo, emitir opiniones e
interpretaciones y operar equipos.

5.4.1. Preparacion del funcionario o contratista

De acuerdo a cada area se define claramente los objetivos en términos de
habilidades o destrezas que se espera adquiera el funcionario o contratista al
finalizar el periodo de entrenamiento, teniendo en cuenta el rol del cargo y la ficha
de entrenamiento del cargo (Anexo 1).
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5.4.2. Entrenamiento en el puesto de trabajo
El entrenamiento en el puesto de trabajo en el laboratorio de salud publica consta
de cuatro fases:

e Indagacién: Preguntar al funcionario o contratista lo que ya sabe de la
operacion, indicandole como su trabajo esta relacionado con otros y con la
organizaciébn como totalidad, presentar los objetivos especificados de la
seccion.

e Explicacion: Exponer con palabras de forma clara al funcionario o contratista
el tema, los procesos y/o procedimientos involucrados que debe aplicar o
seguir, al tiempo que se da la posibilidad de hacer preguntas. Se puede
utilizar ayudas visuales y/o documentos establecidos.

e Demostracién: Indicar paso a paso las tareas que componen la operacién
al tiempo que se realizan, integrando lo nuevo con el saber previo del
funcionario o contratista, se debe dar la posibilidad de pensar, preguntar e
investigar. La demostracion debe hacerse siguiendo los procedimientos,
guias o instructivos establecidos.

e Practica: Se debe permitir que el nuevo funcionario o contratista realice la
operacion explicando los puntos clave, observando los aciertos y corrigiendo
los errores cometidos, se debe de explicar y mostrar de nuevo la tarea y hacer
gue la persona la ensaye también de nuevo. Esto hasta estar seguro que la
ha comprendido suficientemente.

e Seguimiento: Una vez el funcionario o contratista se encuentre por si solo
realizando el oficio, se debe evaluar la efectividad del entrenamiento, esto
debe repetirse hasta que se tenga la certeza de que esta en capacidad de
realizar las labores encargadas, se debe indicar a quien se debe dirigir en
caso de dudas o dificultades.

El responsable técnico y/o la persona delegada y competente sera el encargado de
realizar la labor de entrenamiento, acompafiamiento, resolucion de dudas,
supervision y sera el responsable de avalar la competencia de la persona para
realizar por si mismo las funciones propias del cargo y se encargara de hacer la
evaluacion de la competencia inicial.

Para el entrenamiento del personal auxiliar de laboratorio, que es una labor
transversal, el responsable de calidad designara a una persona competente para
realizarlo.

Para lo anterior se debe diligenciar el Formato de entrenamiento por cargo/rol en el
laboratorio departamental de salud publica por parte del funcionario o contratista
para verificar que se le haya explicado la totalidad de sus actividades o tareas a
desempeifiar teniendo en cuenta la ficha de entrenamiento por cargo (anexo 1) en
el laboratorio departamental de salud publica por areas.

Las necesidades de entrenamiento pueden ser detectadas en algunos de estos

casos:

e Cuando ingresa un nuevo funcionario o contratista.

e Cuando el funcionario es trasferido o se encuentra en encargo de actividades
(funcionarios de planta).

e Cuando se sustituyen o modifican los equipos y/o herramientas.

e Cambios en el procedimiento de trabajo, métodos, sistemas administrativos,
politicas, reglas, etc.

e Cuando se presentan deficiencias en la evaluacion de competencias.
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e En la productividad: No se logra cumplir con los programas y objetivos.

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Manual de calidad del LDSP MI-GS-MA-02

¢ Manual de bioseguridad del Laboratorio de Salud Publica de Santander MI-GS-
MA-06

e Manual de roles y responsabilidades MI-GS-MA-30

e Guia para la gestion del riesgo de imparcialidad y la confidencialidad MI-GS-GI-
144

e Formato Acta de imparcialidad MI-GS-RG-630

e Formato Acta de confidencialidad MI-GS-RG-504

e Formato de Entrega y/o devolucion de equipos, documentos y elementos de
trabajo

e Formato de entrenamiento por cargo/rol en el laboratorio departamental de
salud publica

e Formato de conflicto de interés MI-GS-RG-631

¢ Formato de entrenamiento por cargo/rol

7. NORMATIVIDAD APLICABLE

Norma ISO/ IEC 17025 cuyo objetivo principal es garantizar la competencia técnica
y la fiabilidad de los resultados analiticos.
Para ellos se vale tanto de requisitos de gestion como requisitos técnicos que
inciden sobre la mejora de la calidad del trabajo realizado en los laboratorios.

8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION REVISO

VERSION FECHA APROBO

DEL CAMBIO
Alba Rocio Orduz
Amézquita
Lider Grupo LDSP

German Eduardo Marin
Cardenas
Director de Salud

Javier Alonso
Integral

Villamizar Suarez

0 04/07/2023

Emision inicial del
documento

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

César Ernesto Sanchez
Aranda
Director de Planeacion y
Mejoramiento en Salud

Secretario de
Salud de
Santander
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ANEXO 1. FICHAS DE ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DEL LABORATORIO DEPARTAMENTAL DE SALUD PUBLICA

NOMBRE DEL ROL

PROFESIONAL ANALISTA

AREA BIOLOGIA MOLECULAR

ACTIVIDAD DEL ROL/FASE

BIOSEGURIDAD

TIPO DE
CONTENIDO ENTRENAMIENTO FASES A APLICAR INTENSIDAD HORARIA
» Lavado de manos Indagacion
* Postura Explicacion
Uso de EPP’S * Retiro Teobrico-Practico Demostracion 4 Horas
* Desinfeccion Practica
* Disposicion final Seguimiento
* Protocolos de limpieza
+ Desinfeccion L
« Esterilizacion E)?S?caacg%rrll
lalemz;)rl eegz y desinfeccion . Rﬁﬁgsgéir;tes Tedrico-Practico De'mqstracién 4 Horas
« Alcohol Practica
« Preparacion de hipoclorito Seguimiento
* Desinfeccion de mesones
» Descontaminacion de cabinas
+ Diligenciamiento de formatos
+ Codigo de colores
» Residuos organicos
Segregacién de * Residuos no aprovechables . Indagacion
- * Residuos Biolégicos Teobrico A 2 Horas
residuos L Explicacion
* Ruta sanitaria
+ Diligenciamiento de formatos
» Guardianes (Postura y marcaje)
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* Tipo de muestras Ef;ﬁ:aaccli?’)r:\
Toma de muestras * Medios de transporte Teobrico-Practico Demostracién 8 Horas
* Protocolo de toma de muestras X
- L Practica
« Diligenciamiento de formatos Seguimiento
* Mapas de almacenamiento gfa}%aag%rr'l
Almacenamiento de + Diligenciamiento de formatos - _— P -
Tedrico-Practico Demostracion 2 horas
muestras * Uso del Ultracongelador Préctica
FASE PRE-ANALITICA » Distribucion del ultracongelador Seguimiento
« Verificacion de datos en bases nacionales o
Ingreso de muestras al | (ADRESS,POLICIA, ETC) E’éﬂgzﬁg’gén
sistema y/o base de *Base de datos Practico Practica 1 Hora
datos *Servidor LDSP Sequimiento
- Sistema GUANE g
. . *Formato de trabajo Indagacion
tF::sg_zoar hojas de *Organizacion de las muestras Tedrico Explicacién 1 Hora
! * Diligenciamiento Demostracion
*Conocimientos previos ¢« Conceptos basicos Efa:ﬁ:aag%?l
Preparacion de *Fundamentos de las técnicas <Diluciones - . P L
- . Tedrico-Practico Demostracion 8 Horas
reactivos *Concentraciones Practica
* Caloulos Seguimiento
FASE ANALITICA
Indagacion
Diligenciamiento de * Diligenciamiento del Formato de uso de equipos Explicacion
¢ 9 . *Supervision de registro de temperatura,humedad y | Tedérico-Préactico Demostracion 1 hora
ormatos y registros A : > P
limpieza y desinfeccion Practica
Seguimiento
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* Registro de formatos p
Ind
. » Verificacion de datos de los pacientes y radicados Exsi%zilg:]
aisei?;g:laje de fenoel for_mat.o’ de | ¢ Teobrico-Practico Demostracién 8 Horas
rganizacion de las muestras Préctica
Seguimiento
* Protocolos segun corresponda (por evento) Indagacion
. Explicacion
Pre-Tratamiento de Tedrico-Practico Demostraciéon 8 Horas
muestras P
Préactica
Seguimiento
» Conceptos basicos
* Técnicas de extraccion (manual, automatizada)
*» Uso y funcionamiento de los equipos de area
* Procedimiento de la técnica *Diligenciamiento del 5
Formato de uso de equipos Inda_gam_qn
*Supervision de registro de temperatura,humedad y Explicacion
Extraccion limpieza y desinfeccion Tedrico-Practico Demostracion 16 Horas
Practica
Seguimiento
» Conceptos basicos
* Procedimiento de la técnica
* Uso y funcionamiento de los equipos de area y
+Diligenciamiento del Formato de uso de equipos Indagacion
o +Supervisién de registro de temperatura,humedad y » o Explicacion
Amplificacién limpieza y desinfeccion Tedrico-Practico Demostracion 16 Horas
Practica
Seguimiento
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» Funcionamiento

* Limpieza Indagacion
» Formato de uso de equipos Explicacion
Uso de equipos * Hojas de vida Teorico-Practico Demostracién 8 Horas
* mantenimientos y soporte Practica
Seguimiento
* Interpretacion de graficas, controles, Ct. gfa}%aag%rr'l
Validacion de * Definicion de resultados positivos,negativos o Tebrico-Practico De?nostracién 4 horas
resultados indeterminados P
* Reprocesos Pract!ca}
Seguimiento
| + Validacion de datos con fichas epidemiologicas y Indagacion
FASE POSTANALITICA bases de datos Explicacion
Reportes de resultados |« Tiempos de oportunidad segun evento Practico Demostracion 2 Horas
» Combinacion de resultados individuales y pdf en Practica
el servidor Seguimiento
* Acceso al correo Indagacion
Envio de resultados * Bases de datos de correos de las IPS Tedrico Explicacién 1 Hora
Demostracion
+ Diligenciamiento del formato de solicitud de
bienes .
Reactivos e insumos * Proyeccion de las necesidades - Inda_gac[o’n
OTROS PROCESOS DE APOYO Tedrico Explicacion 2 Horas

ylo papeleria

* Horario y proceso de solicitud de pedidos
» Kardex
» Aimacenamiento de reactivos e insumos

Demostracion
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Archivo y gestién
documental

* Proceso de archivo y foliacion

* Carpetas

+ Cajas de almacenamiento

* Diligenciamiento del formato para marcar cajas y
carpetas

» Diligenciamiento formato de registro de archivo

* Entrega del archivo al personal encargado

Tedrico

Indagacién
Explicacién
Demostracion

3 Horas

Actividades de
aseguramiento de la
calidad

* Normatividad aplicable 17025

* Elaboracién y/o actualizacion, de la
documentacion requerida por el sistema integrado
de gestion

* Trabajos no conformes

* Acciones correctivas

 Seguimiento a planes de mejora

* Control de calidad externo

 Evaluaciones del desempeio

Teobrico

Indagacion
Explicacion

8 Horas

PEED

« Participacion en el PEED directo e indirecto del
INS

+ Diligenciamiento de formatos

* Envio de resultados

* Envio de muestras

* Andlisis resultados y realizar planes de mejora si
es necesario

Tedrico

Indagacion
Explicacion
Demostracion

4 Horas

Red de laboratorios

» Composicién de la red de laboratorios en
Santander

* Asistencias técnicas a la red

* Visitas de estandares de calidad

* Herramienta de aplicacién de estandares

Tedrico

Indagacion
Explicacion

4 Horas

Version

Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

Diana Gabriela Medina

Alejandra Galvis Vargas
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NOMBRE DEL ROL

PROFESIONAL ANALISTA

AREA

VIROLOGIA E INMUNOSEROLOGIA

TIPO DE
ACTIVIDAD DEL ROL/FASE CONTENIDO ENTRENAMIENTO FASES A APLICAR INTENSIDAD HORARIA
Indagacion
; postura Explicacion
Uso de EPP’S . . Teobrico-Practico Demostracion 1 Hora
+ Desinfeccion P
) e Practica
* Disposicion final o
Seguimiento
* Protocolos de limpieza
+ Desinfeccion
« Esterilizacion Indagacion
* Desinfectantes Expligcacic')n
gg;);eza y desinfeccion de ﬁlrltgsheo;:l)tlcos Teorico-Préactico Demostracion 2 Horas
BIOSEGURIDAD . . . Practica
* Preparacion de hipoclorito 7
X . Seguimiento
* Desinfeccion de mesones
» Descontaminacion de cabinas
+ Diligenciamiento de formatos
+ Codigo de colores
* Residuos organicos
* Residuos no aprovechables Indagacion
Segregacion de residuos * Residuos Bioldgicos Teobrico E gacio 2 Horas
. xplicacién
* Ruta sanitaria
+ Diligenciamiento de formatos
» Guardianes (Postura y marcaje)
Indagacion
* Tipo de muestras Explicacion
Toma de muestras * Protocolo de toma de muestras Teobrico-Practico Demostracion 4 Horas
FASE PRE-ANALITICA * Diligenciamiento de formatos Pract!ca_l
Seguimiento
» Mapas de almacenamiento Indagacion
Almacenamiento de muestras * Diligenciamiento de formatos Tedrico-Practico Explicacién 1 hora

* Distribucion del cuarto frio

Demostraciéon

Version

Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0

Diana Gabriela Medina

- Alejandra Galvis Vargas
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Practica
Seguimiento
+ Verificacion de datos en bases nacionales Explicacion
Ingreso de muestras al sistema | (ADRESS,POLICIA, ETC) Practico Demostracién 1 Hora
y/o base de datos *Base de datos Practica
*Servidor LDSP Seguimiento
*Formato de trabajo Indagacion
Realizar hojas de trabajo *Organizacioén de las muestras Tedrico Explicacion 1 Hora
» Diligenciamiento Demostracion
Pruebas realizadas por la
técnica de ELISA:
"DETECCION DE AC IG G *Conceptos previos y fundamentos de la
CONTRA T.CRUZI CHAGAS técnica
.CD(EJESEGEUDSEISAE?_ISEI\IQIGUE *Acondicionamiento del equipo Indagacion
.DETECCION VIRUS DEL *Preparacion de muestras y reactivos Explicacion
DENGUE NS1 *Elaboracion de curvas de calibracion en el | Tedrico-Préctico Demostraciéon 8 Horas
"DETECCION DE HBS AG, -el\(/llgidpigién en el equipo greécjgﬁwa}ento
ANTI VIH, ANTI VHC Cortas sortrol P g
FASE ANALITICA "DETECCION TSH NEONATAL *Andlisis y expresién de resultados
*Marcadores seroldgicos
VIH/Hepatitis Virales (Control
de calidad)
Pruebas (ea}hzadgs_ por ) *Conceptos previos y fundamentos de la
electroquimioluminiscencia: técnica Indagacion
éD(EJEF?,E?CNR?JEZﬁgI-ﬁGGAS *Acondicionamiento del equipo Explicacion
-DETECCIéN DE HBS AG *Preparacién de muestras y reactivos Teobrico-Practico Demostracion 16 Horas
’ *Medicion en el equipo Practica
AS\IE-I—%E/&%ISHT.}%/ESONEM A +Cartas control Seguimiento
*Analisis y expresion de resultados
PALLIUM
Indagacion
Explicacion
) Validacion de resultados * Diligencimiento y analisis de cartas control | Teorico-Practico Demostracion 1 horas
FASE POST-ANALITICA Practica
Seguimiento
Reportes de resultados . Vallda0|_on y_dll[g§n0|am|ento de datos con Practico Inda_gau_qn 2 Horas
fichas epidemiolégicas y bases de datos Explicaciéon

Version

Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0

Diana Gabriela Medina

Alejandra Galvis Vargas
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* Tiempos de oportunidad segun evento Demostracion
* Emision de resultados Practica
Seguimiento
. » Acceso al correo . Inda_gau_é n
Envio de resultados . Bases de datos Tedrico Explicacion 1 Hora
Demostracion
» Diligenciamiento del formato de solicitud
de bienes Indagacion
Reactivos e insumos y/o * Proyeccion de las necesidades - gaclol
papeleria * Horario y proceso de solicitud de pedidos Teorico Exphcamoq 2 Horas
K Demostracion
ardex
» Almacenamiento de reactivos e insumos
* Proceso de archivo y foliacion
* Carpetas
* Cajas de almacenamiento .
. . « Diligenciamiento del formato para marcar . Inda_gam_on
Archivo y gestion documental cajas y carpetas Tedrico Explicacion 3 Horas
- S . Demostracion
« Diligenciamiento formato de registro de
archivo .
Entrega del archivo al personal encargado
* Normatividad aplicable 17025
OTROS PROCESOS DE APOYO . Elaboraciér_1 ylo actua}lizacién, d(_e la
documentacion requerida por el sistema
Actividades de aseguramiento I-n'}'?gtrgjjgsdr?og:;r?f%rr]mes Tebrico Indagacién 8 Horas
de la calidad Acci . Explicacion
+ Acciones correctivas
» Seguimiento a planes de mejora
+ Control de calidad externo
» Evaluaciones del desempeiio
* Participacion en el PEED directo e indirecto
del INS
» Diligenciamiento de formatos Indagacion
PEED * Envio de resultados Tedrico Explicacién 4 Horas
* Envio de muestras Demostraciéon
* Analisis resultados y realizar planes de
mejora si es necesario
Red de laboratorios égrc])tr;rr])g:;mon de la red de laboratorios en Tedrico E}?S%‘;‘g%?} 4 Horas
Version Elaboraciéon Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 Diana Gabriela Medina - Alejandra Galvis Vargas
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* Asistencias técnicas a la red
* Visitas de estandares de calidad

* Herramienta de aplicacion de estandares

NOMBRE DEL ROL

PROFESIONAL ANALISTA

AREA MICROBIOLOGIA CLINICA

TIPO DE
ACTIVIDAD DEL ROL/FASE CONTENIDO ENTRENAMIENTO FASES A APLICAR INTENSIDAD HORARIA
* Postura Inda_gam_qn
) . Retiro » o Expllcamor!,
Uso de EPP’S . L Tedrico-Practico Demostracion 1 Hora
* Desinfeccion P
) e Préactica
* Disposicion final e
Seguimiento
* Protocolos de limpieza
* Desinfeccion
* Esterilizacion Indagacion
* Desinfectantes gacio
Limpieza y desinfeccion | « Antisépticos L. . Expllcamon_ .
de areas . Alcohol Teorico-Préactico Demostracion 2 Horas
BIOSEGURIDAD L . . Practica
* Preparacion de hipoclorito Sequimi
X = eguimiento
* Desinfeccion de mesones
» Descontaminacion de cabinas
» Diligenciamiento de formatos
+ Codigo de colores
* Residuos organicos
Searegacion de * Residuos no aprovechables Indacacion
greg * Residuos Biologicos Tedrico gacio 2 Horas
residuos - Explicacion
* Ruta sanitaria
« Diligenciamiento de formatos
» Guardianes (Postura y marcaje)
* Tipo de muestras Indagau_qn
: * Medios de transporte Explicacion
FASE PRE-ANALITICA Toma de muestras Tedrico-Practico Demostracion 2 Horas
* Protocolo de toma de muestras P
- - Practica
* Diligenciamiento de formatos 7
Seguimiento

Version Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0 Diana Gabriela Medina

- Alejandra Galvis Vargas
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Ingreso de muestras al * Verificacion de datos en bases nacionales Explicacién
. (ADRESS,POLICIA, ETC) - Demostracion
sistema y/o base de Practico P 1 Hora
datos 'Basg de datos Pract!cq
*Servidor LDSP Seguimiento
Realizar hojas de 'gorma'to d'e' trabajo . Indallgaci.é'n
trabajo *Organizacion de las muestras Tedrico Exp icacion ) 1 Hora
* Diligenciamiento Demostracion
Pruebas realizadas por Indagacion
el equipo vitek: Explicacion
*Meningitis Bacteriana Tedrico-Practico Demostracion 4 Horas
aguda, Infeccién Practica
respiratoria aguda, y Seguimiento
enfermedad invasora Indagacion
causada por Neisseria Explicacion
meningitidis Teobrico-Practico Demostracion 1 hora
*Meningitis Bacteriana Practica
aguda, Infeccion Seguimiento
respiratoria aguda, y Indagacion
enfermedad invasora *Conceptos previos y fundamentos de la técnica Explicacién
causada por «ldentificacion y pruebas de susceptibilidad Tedrico-Préctico Demostracion 1 Horas
Haemophilus influenzae | *Seleccion del medio de cultivo Practica
) *Meningitis Bacteriana | siembra Seguimiento
FASE ANALITICA aguda, Infeccion *Inoculacién Indagacién
respiratoria aguda, y eldentificacion del microorganismo Explicacion
enfermedad invasora *Controles de calidad Tedrico-Practico Demostracion 16 Horas
causada por *Disposicion de tarjetas Préactica
Streptococcus *Andlisis y expresion de resultados Seguimiento
pneumoniae.
*Enfermedades de
transmision sexual
Neisseria gonorrhoeae Indagacion
*Enfermedad diarreica Explicacion
aguda causada por Tedrico-Practico Demostraciéon 2 Horas
Vibrio cholerae Practica
*Enfermedad diarreica Seguimiento
aguda causada por
otros enteropatégenos
Salmonella y Shigella

Version Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0 Diana Gabriela Medina

Alejandra Galvis Vargas
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+Vigilancia por
laboratorio de
Resistencia
Antimicrobiana en
Infecciones Asociadas
a la Atencién en Salud
(IAAS)

Indagacion
S . . Explicacion
Validacion de Interpretacion de resultados Tebrico-Practico Demostracion 2 horas
resultados » Reprocesos P
Practica
Seguimiento
. . Indagacion
FASE POSTANALITICA ; \T/f‘e'ﬁag'sc’z:i d:rttii g e o Explicacion
Reportes de resultados pos de op gun & Practico Demostracion 2 Horas
» Combinacion de resultados individuales y pdf en el Practica
servidor Seguimiento
* Acceso al correo Indagacion
Envio de resultados * Bases de datos de correos de las IPS Tedrico Explicacién 1 Hora
Demostracién
« Diligenciamiento del formato de solicitud de bienes
Reactivos e insumos * Proyeccion de las necesidades Indagacion
/0 papeleria * Horario y proceso de solicitud de pedidos Teodrico Explicacion 1 Hora
ylo pap » Kardex Demostracion
» Almacenamiento de reactivos e insumos
* Proceso de archivo y foliacion
* Carpetas
. ” * Cajas de almacenamiento Indagacion
Archivo y gestion + Diligenciamiento del formato para marcar cajas y Teodrico Explicacion 3 Horas
OTROS PROCESOS DE APOYO | documental -
carpetas Demostracion
« Diligenciamiento formato de registro de archivo
* Entrega del archivo al personal encargado
* Normatividad aplicable 17025
o * Elaboracion y/o actualizacién, de la documentacion
Actividades de - ; . ., .
. requerida por el sistema integrado de gestion - Indagacion
aseguramiento de la : Tedrico A 8 Horas
* Trabajos no conformes Explicacion

calidad

» Acciones correctivas

» Seguimiento a planes de mejora

Version

Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0 Diana Gabriela Medina

Alejandra Galvis Vargas
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* Control de calidad externo .
Evaluaciones del desempefio
« Participacion en el PEED directo e indirecto del INS
« Diligenciamiento de formatos Indagacion
PEED * Envio de resultados Tedrico Explicacion 4 Horas
* Envio de muestras Demostracion
» Andlisis resultados y realizar planes de mejora
» Composicién de la red de laboratorios en Santander
Red de laboratorios ) A§i§tencias téf:nicas ala redl Tedrico Inda_gaci_Qn 4 Horas
* Visitas de estandares de calidad Explicacién
» Herramienta de aplicacién de estdndares
NOMBRE DEL ROL PROFESIONAL ANALISTA AREA MICOBACTERIAS
ACTIVIDAD DEL ROL/FASE CONTENIDO lIROIEE FASES A APLICAR INTENSIDAD HORARIA
ENTRENAMIENTO
Indagacion
* Postura Explicacion
Uso de EPP’S * Retiro Teobrico-Practico Demostracion 1 Hora
* Disposicion final Practica
Seguimiento
* Protocolos de limpieza
* Desinfeccion
« Esterilizacién Indagacion
BIOSEGURIDAD * Desinfectantes o
Limpieza y desinfeccion de |+ Antisépticos - . Exphcamon .
- Teorico-Practico Demostracion 2 Horas
areas * Alcohol P
s . . Préactica
* Preparacion de hipoclorito o
* Desinfeccion de mesones Seguimiento
» Descontaminacion de cabinas
» Diligenciamiento de formatos
Segregacion de residuos : (FiOd.'go de COIf)r?S Tedrico Indagau_qn 2 Horas
* Residuos orgénicos Explicaciéon

Version

Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0

Diana Gabriela Medina

Alejandra Galvis Vargas
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* Residuos no aprovechables
* Residuos Biolégicos
* Ruta sanitaria
« Diligenciamiento de formatos
» Guardianes (Postura y marcaje)
. Explicacién
Ingreso de muestras al -223\7} ddoer E%tgls: Practico Demostracion 1 Hora
) sistema y/o base de datos .Sivilab Practica
FASE PRE-ANALITICA Seguimiento
. . . *Formato de trabajo . Inda_gam_c’;n
Realizar hojas de trabajo - Diligenciamiento Tedrico Explicacién 1 Hora
Demostracién
Indagacion
- _ L . Explicacion
D|I|genC|am|en_to de *Supervision de registro d_e _ _ | Teérico-Practico Derr)nostracién 1 hora
formatos y registros temperatura,humedad y limpieza y desinfeccién Practica
Seguimiento
» Conceptos previos y fundamentos de la
Evaluacion externa del técnlga Indagacpn
desempefio de Baciloscopia : Cal!dad dela muestrg L. " Exphcamon .
de Tuberculosis por . Cal!dad dela colorgmén Tedrico-Practico De,m(_)stramon 4 Horas
microscopia directa * Calidad del extendido Practica
* Lectura escala semicuantitativo Seguimiento
» Concordancia de la lectura
FASE ANALITICA -,Co_nceptos previos y fundamentos de la 3
Evaluacion externa del tecnlpa L Inda_gam_qn
desempefio de Baciloscopia + Calidad de la [nqestra y ubicacion de la . o Exphcamory )
de Hansen por microscopia mue;tra en la lamina ' Teorico-Préactico De,m(_)stramon 4 Horas
directa * Calidad de la coloracion Practica
* Lectura escala colombiana Seguimiento
» Concordancia de la lectura
» Conceptos basicos
* supervision del diligenciamiento del Formato Indagacion
Cultivos de Tuberculosis y Unico_ de yigi_lancia de las Micobacterias - o Explicacic'm )
Biopsias de Lepra * Cultivo liquido MGIT - Reporte de resultados | Teorico-Practico Demostracion 4 Horas
por los Laboratorios Clinicos Practica
* Prueba molecular - Reporte de resultados por Seguimiento
los Laboratorios Clinicos

Version

Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0

Diana Gabriela Medina

Alejandra Galvis Vargas
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« Criterios de aceptacioén y rechazo de los
cultivos - biopsias registro en SIVILAB

» Funcionamiento Indagacioén
* Limpieza Explicacion
Uso de equipos » Formato de uso de equipos Teorico-Practico Demostracién 4 Horas
* Hojas de vida Practica
* mantenimientos y soporte Seguimiento
* Interpretacion de resultados Indagacion
« Definicion de resultados correctos, Explicacion
Validacion de resultados con error mayor y con error menor Tedrico-Practico Demostracion 3 horas
* Revisiones de discordancias por los Practica
Laboratorios Clinicos. Seguimiento
) Indagacion
FASE POSTANALITICA * Validacién de datos con Formato Unico de Explicacion
Reportes de resultados Vigilancia de Micobacterias y bases de datos Practico Demostracion 2 Horas
* Tiempos de oportunidad segun evento Practica
Seguimiento
* Acceso al correo Indagacion
Envio de resultados » Bases de datos de correos de los laboratorios | Tedrico Explicacién 1 Hora
clinicos Demostracién
+ Diligenciamiento del formato de solicitud de
bienes .
. . L . Indagacion
Reactivos e insumos y/o * Proyeccion de las necesidades - A
. . s . Tedrico Explicacion 1 Hora
papeleria * Horario y proceso de solicitud de pedidos L
Demostracion
» Kardex
» Almacenamiento de reactivos e insumos
* Proceso de archivo y foliacion
* Carpetas
OTROS PROCESOS DE APOYO . y * Cajas de almacenamiento Indagacion
Archivo y gestion « Diligenciamiento del formato para marcar - A
. Tedrico Explicacién 3 Horas
documental cajas y carpetas .
- S . Demostracion
« Diligenciamiento formato de registro de
archivo * Entrega
del archivo al personal encargado
* Normatividad aplicable 17025
Actividades de « Elaboracién y/o actualizacion, de la - Indagacion
: . - i ; Tedrico A 8 Horas
aseguramiento de la calidad | documentacion requerida por el sistema Explicacion

integrado de gestion

Version

Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0

Diana Gabriela Medina

Alejandra Galvis Vargas
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* Trabajos no conformes
» Acciones correctivas
» Seguimiento a planes de mejora
« Control de calidad externo
» Evaluaciones del desempefio
* Participacién en el PEED directo e indirecto
del INS Indagacion

PEED + Diligenciamiento de formatos Tedrico Explicacion 2 Horas
* Envio de resultados Demostracion
» Analisis resultados y realizar planes de mejora
» Composicion de la red de laboratorios en
Santander i

Red de laboratorios * Asistencias técnicas a la red Tedrico :En)?algcaag%?] 4 Horas
* Herramienta de aplicacién en la asistencia P
técnica

NOMBRE DEL ROL PROFESIONAL ANALISTA AREA PARASITOLOGIA
ACTIVIDAD DEL ROL/FASE CONTENIDO ENTRTlli’ID\I,OM\aFENTO FASES A APLICAR INTENSIDAD HORARIA

. Indagacion
. ngitrlcj)ra Explicacion

Uso de EPP’S Desi e Tedrico-Practico Demostracion 1 Hora
* Desinfeccion Practica
* Disposicién final Seguimiento
* Protocolos de limpieza
* Desinfeccion

BIOSEGURIDAD « Esterilizacién Indagacién

* Desinfectantes Ex Iigcacic')n

Limpieza y desinfeccion de |« Antisépticos Tebri . P s

. egrico-Practico Demostracion 2 Horas

areas « Alcohol Préctica
* Preparacion de hipoclorito Seguimiento
* Desinfeccion de mesones
» Descontaminacion de cabinas
» Diligenciamiento de formatos

Version

Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0

Diana Gabriela Medina -

Alejandra Galvis Vargas
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+» Codigo de colores
* Residuos orgéanicos
* Residuos no aprovechables

Segregacion de residuos * Residuos Biolégicos Tebrico Indagacpn 2 Horas
. Explicacién
* Ruta sanitaria
« Diligenciamiento de formatos
» Guardianes (Postura y marcaje)
* Tipo de muestras Indalgam.o’n
* Medios de transporte . . Exphcamoq
Toma de muestras Teobrico-Practico Demostracion 2 Horas
* Protocolo de toma de muestras o
-~ o Practica
« Diligenciamiento de formatos e
Seguimiento
e . Indagacion
: « Verificacion de datos en bases nacionales Ay
FASE PRE-ANALITICA Explicacion
Ir_lgreso de muestras al (ADRESS,POLICIA, ETC) Practico Demostracion 1 Hora
sistema y/o base de datos | *Base de datos e
-Servidor LDSP Practica
Seguimiento
*Formato de trabajo Indagacion
Realizar hojas de trabajo *Organizacion de las muestras Tedrico Explicacién 2 Hora
» Diligenciamiento Demostracion
CONTROL DE CALIDAD
POR MICROSCOPIA:
LECTURA GOTA
GRUESA MALARIA
«IDENTIFICACION DE *Conceptos previos y fundamentos de la Indagacion
i Trypanosoma cruzi POR técnica Explicacién
FASE ANALITICA METODOS DIRECTOS. *Evaluacion de la calidad de la coloracion Teobrico-Practico Demostracion 16 Horas
LECTURA DE GOTA +|dentificacion de microorganismos. Practica
GRUESA Y/O FROTIS DE | Recuento de estructuras parasitarias Seguimiento

SANGRE PERIFERICA

*LECTURA DE FROTIS DE
LEISHMANIASIS
CUTANEA (CONTROL DE
CALIDAD)

Version

Elaboracién Revisién Técnica

Revision de Calidad

0

Diana Gabriela Medina -
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Indagacién
Explicacién
Validacién de resultados * Interpretacion de resultados Tedrico-Practico Demostracién 2 horas
Practica
Seguimiento
\aliganis . Indagacién
FASE POSTANALITICA ; \T/?';gac'og de darttosr‘].ze%“” e‘fi”m o Explicacion
Reportes de resultados (|;e pos de oportunidad segun evento Practico Demostracion 2 Horas
» Combinacion de resultados individuales y pdf Practica
en el servidor Seguimiento
* Acceso al correo Indagacion
Envio de resultados » Bases de datos de correos de las IPS Tedrico Explicacién 1 Hora
Demostracién
+ Diligenciamiento del formato de solicitud de
. . bienes . . Indagacion
Reactivos e insumos y/o * Proyeccion de las necesidades Tebri A
: . i . eorico Explicacion 1 Hora
papeleria *» Horario y proceso de solicitud de pedidos Demostracion
» Kardex
» Almacenamiento de reactivos e insumos
* Proceso de archivo y foliacion
* Carpetas
* Cajas de almacenamiento Indagacion
Archivo y gestion * Diligenciamiento del formato para marcar Tedri A
. eqrico Explicacién 3 Horas
documental cajas y carpetas Demostracion
OTROS PROCESOS DE APOYO + Diligenciamiento formato de registro de
archivo
» Entrega del archivo al personal encargado
* Normatividad aplicable 17025
* Elaboracion y/o actualizacion, de la
documentacion requerida por el sistema
Actividades de |n_}_egra(I:io de gestion L. Indagacion
. . * Trabajos no conformes Tedrico A 8 Horas
aseguramiento de la calidad Explicacion

» Acciones correctivas

» Seguimiento a planes de mejora
* Control de calidad externo

» Evaluaciones del desempefio
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VERSION 0
FECHA DE APROBACION 09/08/2023
PAGINA Péagina 25 de 59

* Participacién en el PEED directo e indirecto
del INS

* Diligenciamiento de formatos . Indagacipn
PEED « Envio de resultados Tedbrico Explicacién 4 Horas
. Demostracion
* Envio de muestras
* Andlisis resultados y realizar planes de mejora
» Composicién de la red de laboratorios en
Santander
. * Asistencias técnicas a la red - Indagacion
Red de laboratorios * Visitas de estandares de calidad Teorico Explicacion 4 Horas
» Herramienta de aplicacion de estandares
» Capacitaciones
NOMBRE DEL ROL PROFESIONAL ANALISTA AREA FISICOQUIMICO AGUAS
ACTIVIDAD DEL ROL/FASE CONTENIDO VFOBE FASES A APLICAR INTENSIDAD HORARIA
ENTRENAMIENTO
* Postura Inda_gam_qn
, * Retiro L _ Expllcamon_,
Uso de EPP’S . . Teorico-Practico Demostracion 2 Horas
* Desinfeccion P
. oy Practica
* Disposicién final e
Seguimiento
* Protocolos de limpieza
* Desinfeccion
« Esterilizacion .
* Desinfectantes Inda_gam_on
BIOSEGURIDAD _— . L e Explicacién
Limpieza y desinfeccion |« Antisépticos - . .
. Teorico-Préactico Demostracion 4 Horas
de areas * Alcohol P
L . . Préactica
* Preparacion de hipoclorito Sequimi
X e eguimiento
* Desinfeccion de mesones
» Descontaminacion de equipos
* Diligenciamiento de formatos
» Cadigo de colores Indagacion
Segregacion de residuos | * Residuos organicos Teobrico gacio 2 Horas
Explicacion

» Residuos no aprovechables
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VERSION 0
FECHA DE APROBACION 09/08/2023
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* Residuos Biolégicos

* Ruta sanitaria

« Diligenciamiento de formatos
* Residuos Quimicos

. Indagacion
* Tipo de muestras A
L » Medios de transporte L. . Expllcamoq .
Recepcion de muestras . - Teobrico-Practico Demostracion 8 Horas
» Tiempo de recoleccién de muestras Practica
« Diligenciamiento de formatos Seguimiento
Indagacion
Almacenamiento de » Mapas de almacenamiento - . Expllcamor! .
e muestras * Distribucion muestras en el laboratorio Teorico-Practico Demostracion 2 horas
FASE PRE-ANALITICA Practica
Seguimiento
Ingreso de muestras al | * Base de Datos calculos E’éﬂgzﬁg’gén
sistema y/o base de *Servidor LDSP Practico - 1 Hora
Préactica
datos e
Seguimiento
*Formato de trabajo Indagacion
Realizar hojas de trabajo | *Organizacion de las muestras Tedrico Explicacion 1 Hora
» Diligenciamiento Demostracion
*Conocimientos previos .
o Indagacion
» Conceptos basicos A
. Explicacion
*Fundamentos de las técnicas - . L
O Tedrico-Practico Demostracion 8 Horas
*Diluciones 2 ot
. Préactica
*Concentraciones S
. Seguimiento
» Calculos
Pruebas volumétricas:
i *CALCIO ( SM 3500-Ca
FASE ANALITICA D) *Conceptos previos y fundamentos de la técnica
*DUREZA TOTAL (SM *Preparacion de la muestra (si aplica) Indagacion
2340 C) *Preparacion de reactivos Explicacién
*MAGNESIO (SM 3500 | <Valoracion de reactivos Tedrico-Practico Demostraciéon 8 horas
Mg E) *Cartas control (material de referencia) Practica
*DUREZA CALCICA (SM | «Titulacion de la muestra Seguimiento
2340 C) *Andlisis y expresion de resultados

CLORUROS (SM 4500
CIB)
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*ALCALINIDAD TOTAL
(SM 2320 B)
Prushas “Acondidionamiento del squpa Indagacitn
Espectrofotometricas: *Preparacion de esténdar?es g reactivos Explicacion
NITRITOS (SM 4500- paracic Y ) . Tedrico-Practico Demostracion 6 Horas
*Elaboracion de curvas de calibracion en el equipo P
NO2 B) Maneio del equino Practica
2.COLOR (SM 2120 C) ney quipo Seguimiento
*Analisis y expresion de resultados
*Conceptos previos y fundamentos de la técnica Indagacion
Pruebas de *Preparacion de soluciones estandar Explicacion
conductividad «Cartas control (material de referencia) Tedrico-Practico Demostracion 6 Horas
SM 2510 B *Manejo del equipo Practica
Seguimiento
*Conceptos previos y fundamentos de la técnica Indagacion
Pruebas de turbiedad *Preparacion de soluciones estandar Explicacion
Nefelometria SM 2130 *Cartas control (material de referencia) Teobrico-Practico Demostracion 6 Horas
B. *Manejo del equipo Practica
Seguimiento
*Conceptos previos y fundamentos de la técnica Indagacion
Prueba de pH *Verificacion del equipo Explicacion
Potenciométrico SM *Cartas control Teobrico-Practico Demostracion 6 Horas
4500-H+ B *Manejo del equipo Practica
Seguimiento
*Conceptos previos y fundamentos de la técnica i
b : . Indagacion
*Acondicionamiento del equipo oo
Prueba de Suilfatos *Preparacion de estandares y reactivos Explicacion
Turbidimetria SM 4500- paracic Y o . Tedrico-Practico Demostracion 6 Horas
*Elaboracién de curvas de calibracion en el equipo .
SO472- E . . Préactica
*Manejo del equipo o
e - Seguimiento
*Andlisis y expresion de resultados
Indagacion
* Interpretacion de resultados Explicacion
Validacion de resultados | » Calculos Tedrico-Practico Demostraciéon 4 horas
i * Ingreso en Bases de Datos Practica
FASE POSTANALITICA Seguimiento
» Tiempos de oportunidad segun evento Explicacion
Reportes de resultados | Ingreso de resultados en PICCAP (Vigilancia) Practico Demostracion 2 Horas
P * Ingreso resultados en formato LDSP (ETA - Practica
Diagnostico - Piscina) Seguimiento
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CODIGO

MI-GS-GI-159

VERSION

0

FECHA DE APROBACION

09/08/2023

PAGINA

Péagina 28 de 59

Envio de resultados

» Acceso al correo
» Bases de datos de correos de técnicos de salud
ambiental

Tedrico

Indagacién
Explicacién
Demostracion

1 Hora

OTROS PROCESOS DE APOYO

Reactivos e insumos y/o
papeleria

« Diligenciamiento del formato de solicitud de
bienes

* Proyeccion de las necesidades

» Horario y proceso de solicitud de pedidos

» Kardex

* Almacenamiento de reactivos e insumos

Tedrico

Indagacién
Explicacion
Demostracion

2 Horas

Archivo y gestion
documental

* Proceso de archivo y foliacién

» Formatos, rétulos a diligenciar en archivo

* Cajas de almacenamiento

« Diligenciamiento del rotulo de las cajas y
carpetas

+ Diligenciamiento formato inventario documental
» Entrega del archivo al personal encargado

Teobrico

Indagacion
Explicacion
Demostracion

3 Horas

Actividades de
aseguramiento de la
calidad

» Normatividad aplicable 17025

« Elaboracién y/o actualizacion, de la
documentacién requerida por el sistema integrado
de gestion

* Trabajos no conformes

* Acciones correctivas

» Seguimiento a planes de mejora

* Control de calidad externo (Labcare)

» Evaluaciones del desempefio

Tebrico

Indagacion
Explicacion

8 Horas

PICCAP

* Participacion en el PICCAP directo e indirecto del
INS

« Diligenciamiento de formatos

* Envio de resultados

* Envio de muestras

* Andlisis resultados y realizar planes de mejora si
es necesario

Tedrico

Indagacion
Explicacion
Demostracion

4 Horas

Red de laboratorios
(RELAB)

» Composicion de la red de laboratorios en
Santander

* Asistencias técnicas a la red

« Visitas de estandares de calidad

* Herramienta de aplicaciéon de estandares
» Capacitaciones

Tedrico

Indagacion
Explicacion

4 Horas
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NOMBRE DEL ROL

PROFESIONAL ANALISTA

FISICOQUIMICO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

AREA

ALCOHOLICAS

TIPO DE
ACTIVIDAD DEL ROL/FASE CONTENIDO ENTRENAMIENTO FASES A APLICAR INTENSIDAD HORARIA
Indagacion
* Postura Explicacion
Uso de EPP’S * Retiro Teobrico-Practico Demostracion 1 Horas
* Disposicién final Practica
Seguimiento
* Protocolos de limpieza Indagacion
o . - * Protocolos de Desinfeccion Explicacion
Irlmpleza y desinfeccion de . Rc_ntulamon, preparacion y uso de Tebrico-Practico Demostracion 4 Horas
areas desinfectantes Practica
BIOSEGURIDAD * Rotulacion y uso de Alcohol Sequimi
* Diligenciamiento de formatos eguimiento
genciamie
» Cadigo de colores
* Residuos organicos
» Residuos no aprovechables Indagacion
Segregacion de residuos » Residuos Quimicos Tedrico E gaclo 1 Hora
» Segregacion de residuos xplicacion
greg
* Desinfeccién de contenedores
+ Diligenciamiento de formatos
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PAGINA
* Revision y firma de los documentos
anexos a la muestra
« Verificacion de las actas de tomas de Indagacién
muestras Explicacion
Recepcion de muestras * Identificacion de las Muestras Tedrico-Practico Demostracién 2 Horas
« Criterios de aceptacion y rechazo de Practica
muestras Seguimiento
+ Diligenciamiento y reporte (formatos) de
rechazos
* Informacion sobre el almacenamiento de ES;%Z%%T]
Almacenamiento de muestras las mggstras de alimentos y bebidas Teobrico-Practico Demostracion 1 hora
alcohdlicas, se acuerdo a sus P
e Practica
caracteristicas e
Seguimiento
. * Diligenciamiento de Base de datos de ExpllcaC|or! .
Ingreso de muestras al sistema - - : - Demostracién
alimentos y bebidas alcoholicas Practico - 1 Hora
y/o base de datos . Practica
recepcionados T
Seguimiento
., o . Indagacion
Realizar hojas de trabajo Cre_amon y actualizacion de hojas de Tedrico Explicacién 1 Hora
trabajo .
Demostracion
« Diligenciamiento del Formato de uso de
equipos Indagacion
R - * Supervision de registro de Explicacion
Verificacion de las condiciones o - " -
. temperatura,humedad y limpieza y Tedrico-Practico Demostracion 1 hora
de los equipos ! L N - -
desinfeccion, verificacion de equipos Practica
* Analisis de los datos obtenidos en las Seguimiento
verificaciones
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CODIGO MI-GS-GI-159
VERSION 0
FECHA DE APROBACION 09/08/2023
PAGINA Péagina 31 de 59

FASE ANALITICA

» Conceptos previos y fundamentos de la
técnica

- - L Indagacion
Técnicas espectrofotomeétricas * Preparacion de la muestra gacio
et iy . . Explicacion
para deteccion de color, pH, * Preparacion de estandares y reactivos - . L
- . . . ) Teorico-Practico Demostracion 6 Horas
nitritos en matriz de agua * Elaboracion de curvas de calibracion en Practica
envasada el equipo Sequimiento
* Manejo de equipos 9
* Analisis y expresion de resultados
» Conceptos previos y fundamentos de la Indagacion
Técnicas gravimétricas para técnica Explicacién
determinaciéon de humedad, * Preparacion de la muestra Tedrico-Practico Demostracion 4 Horas
cenizas, densidad * Manejo de equipos Préctica
* Andlisis y expresion de resultados Seguimiento
*Conceptos previos y fundamentos de la
técnica L
- - . Indagacion
Técnicas volumétricas para *Preparacion de la muestra oo
N : 2 : Explicacién
determinacion de acidez, dureza, | *Preparacion de reactivos L. , L .,
- . 2 ; Tedrico-Practico Demostracion 8 Horas
cloruros, azucares, calcio, *Valoracion de reactivos P
: Préactica
magnesio *Cartas control e
. 7 Seguimiento
«Titulacion de la muestra
*Analisis y expresion de resultados
*Conceptos previos y fundamentos de la
técnica Indagacion
- S *Preparacion de la muestra Explicacién
Técnica turbidimétrica para ., . . - . -
S *Preparacion de soluciones estandar Tedrico-Practico Demostracion 3 Horas
determinacion de sulfatos o
*Cartas control Practica
*Manejo del equipo Seguimiento

*Andlisis y expresion de resultados
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o lormamsion o Soomtonedts PAGINA
*Conceptos previos y fundamentos de la .
P Indagacion
P . técnica A
Técnica de refractometria para . Explicaciéon
S P *Preparacion de la muestra - . L
determinacion de indice de Teorico-Practico Demostracion 2 Horas
L *Cartas control P
refraccion : . Practica
*Manejo del equipo L
s - Seguimiento
*Analisis y expresion de resultados
*Conceptos previos y fundamentos de la
técnica Indagacion
Técnica potenciométrica para -Pre_pgraqpn dela m_uestra - I Expllcamon .
U *Verificacion del equipo Tedrico-Practico Demostracion 4 Horas
determinacion de pH o
*Cartas control Practica
*Manejo del equipo Seguimiento
*Andlisis y expresion de resultados
*Conceptos previos y fundamentos de la L
. Indagacion
técnica A
- . . Explicacion
técnica de nefelometria para *Preparacién de la muestra - . s
B : 2 ) . Tedrico-Practico Demostracion 4 Horas
determinacion de turbiedad *Preparacion de soluciones estandar .
. . Préactica
*Cartas control (material de referencia) e
. . Seguimiento
*Manejo del equipo
*Conceptos previos y fundamentos de la -
P Indagacion
técnica A
- o ., Explicacion
Técnica cualitativas para *Preparacion de la muestra - . L
R .2 . Teorico-Préactico Demostracion 4 Horas
determinacién de Blanqueadores | *Preparacion de reactivo Practica
*Cartas control Sequimiento
*Andlisis y expresion de resultados 9
Indagacion
i * Interpretacion de resultados Explicacién
FASE POSTANALITICA Validacién de resultados » Calculos Tedrico-Practico Demostracion 4 horas
* Ingreso en Bases de Datos Practica
Seguimiento
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GUIA DE INDUCCION, REINDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PERSONAL
LABORATORIO DEPARTAMENTAL DE SALUD PUBLICA

CODIGO MI-GS-GI-159
VERSION 0
FECHA DE APROBACION 09/08/2023
PAGINA P&gina 33 de 59

» Tiempos de oportunidad segun el

e Explicacion
analisis Demostracién
Reportes de resultados » Combinacion y revision de resultados Préactico Practica 2 Horas
individuales y pdf Sequimiento
* Validacion de los informes 9
» Tiempos de oportunidad segun evento Explicacion
Reporte y envio de resultados » Formato de resultados Tedrico P . 2 Hora
, Demostracion
* Envio de resultados
+ Diligenciamiento de los Formatos Indagacion
Envio de Informes al invima solicitados por INVIMA Tedrico Explicacion 4 Horas
* Tiempos de Entrega Demostracion
» Diligenciamiento del formato de solicitud
de bienes
. . * Proyeccion de las necesidades Indagacion
Reactivos e insumos y/o . " L A
: » Horario y proceso de solicitud de Tedrico Explicacién 4 Horas
papeleria . s
pedidos Demostracion
» Kardex
» Almacenamiento de reactivos e insumos
OTROS PROCESOS DE APOYO * Proceso de archivo y foliacién
» Formatos, rétulos a diligenciar en
archivo
* Cajas de almacenamiento i
. i + Diligenciamiento del rotulo de las cajas y - Inda_gam_qn
Archivo y gestién documental Tedrico Explicacion 6 Horas

carpetas

+ Diligenciamiento formato inventario
documental

« Entrega del archivo al personal
encargado

Demostracion
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GUIA DE INDUCCION, REINDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PERSONAL
LABORATORIO DEPARTAMENTAL DE SALUD PUBLICA

CODIGO

MI-GS-GI-159

VERSION

0

FECHA DE APROBACION

09/08/2023

PAGINA

Péagina 34 de 59

Actividades de aseguramiento
de la calidad

* Propuesta, andlisis y diligenciamiento de

indicadores

» Conocimientos en ISO/IEC 17025
« Elaboracién y/o actualizacion, de la
documentacion requerida por el sistema
integrado de gestion

* Trabajos no conformes

« Acciones correctivas

» Seguimiento a planes de mejora

« Control de calidad externo
 Evaluaciones del desempefio

* Evaluacion del personal

Tedrico

Indagacion
Explicacion

8 Horas

Almacenamiento de reactivos

» Almacenamiento de reactivos y
soluciones preparadas

* Rotulo de reactivos y soluciones
* Diligenciamiento del kardex

* Generalidades de la guia de
almacenamiento de reactivos.

Teobrico-Practico

Indagacion
Explicacion
Demostracion
Practica
Seguimiento

24 horas

PEED

* Participacion en PICCAP

« Diligenciamiento de formatos

* Envio de resultados

* Envio de muestras

* Andlisis resultados y realizar planes de
mejora

Tedrico

Indagacion
Explicacion
Demostraciéon

4 Horas
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CODIGO MI-GS-GI-159
VERSION 0
FECHA DE APROBACION 09/08/2023
PAGINA Péagina 35 de 59

» Composicion de la red de laboratorios de
alimentos y bebidas en Santander

* Asistencias técnicas a la red Inda_gau_qn
. » Capacitaciones - _ Expllcauor?,
Red de laboratorios « Validacién de los laboratorios en el Tedbrico-Practico De'm(_)strauon 6 Horas
Practica
RELAB Seguimiento
 Aprobacion de los laboratorios en el g
RELAB
NOMBRE DEL ROL PROFESIONAL ANALISTA AREA MICROBIOLOGIA DE ALIMENTOS
ACTIVIDAD DEL ROL/FASE CONTENIDO TIPoi DI FASES A APLICAR INTENSIDAD HORARIA
ENTRENAMIENTO
Indagacion
* Postura Explicacion
Uso de EPP’S * Retiro Tedrico-Préactico Demostracion 1 Hora
* Disposicion final Practica
Seguimiento
* Protocolos de limpieza
* Desinfeccion
BIOSEGURIDAD * Esterilizacion .
. Indagacion
* Desinfectantes 2o
Limpieza y desinfeccién |« Antisépticos Explicacion
. Tedrico-Préactico Demostracion 2 Horas
de areas * Alcohol P
L . . Practica
* Preparacion de hipoclorito o
X ., Seguimiento
* Desinfeccion de mesones
» Descontaminacion de cabinas
* Diligenciamiento de formatos

Version
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Cpetcrnaciaye ot - 0 lerssctts

+ Codigo de colores
* Residuos organicos
Segregacion de : 222:3382 B?oﬁﬁpri%\éZChables Tedrico Indagacion 2 Horas
residuos . Ruta sanitaria 9 Explicacion
« Diligenciamiento de formatos
» Guardianes (Postura y marcaje)
* Verificacion de las muestras Indagacion
* Verificacion de las actas de tomas de muestras Explicacion
Recepcion de muestras | « Marcaje de las Muestras Teobrico-Practico Demostracion 2 Horas
+ Diligenciamiento del formato de entrega de Practica
muestras y rechazos Seguimiento
Explicacion
Almacenamiento de * Informacion sobre el almacenamiento de las Tebrico-Practico Demostracion 1 Hora
muestras muestras de alimentos y bebidas alcohdlicas Practica
Seguimiento
Explicacion
Ingreso de muestras al | .
sistema y/o base de II_ngreso de Ias_mues}rash :?l_la Base de datos de Practico De'mqstracmn 1/2 Hora
datos alimentos y bebidas alcohdlicas Pract!ca}
Seguimiento
. . *Formato de trabajo -
Realizar hojas de 0 izacion de | t Tebri Indagacion 1H
) trabajo rganizacion de las muestras edrico Explicacion ora
FASE PRE-ANALITICA * Diligenciamiento
Verificacio * Diligenciamiento del Formato de uso de equipos Inda_gam_qn
erificacion de las . . Explicacion
o *Supervision de registro de temperatura, humedad - . s
condiciones de los N . > e Tedrico-Practico Demostracion 1 Hora
: y limpieza y desinfeccion, verificacion de las o
equipos balanzas Practica
Seguimiento
+ Conceptos bésicos E‘fﬁ%‘;‘g%ﬁ
p - .| * Reconstitucion de cepas liofilizadas - - P iy
reparacion del cepario C . . . Tedrico-Practico Demostracion 16 Horas
* Elaboracién del cepario por microorganismo Practica
» Conservacion de las cepas 2
Seguimiento
* Verificacion de datos de los alimentos y bebidas Inda_gam_qn
. L Explicacion
Desembalaje de alcohdlicas frente al acta de toma de muestras - . L
N Tedrico-Practico Demostracion 4 Horas
Muestras * Organizacion de las muestras Practica
* Revision de las tablas para identificar el o los Sequimi
eguimiento
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PAGINA
microorganismos analizar dependiendo del
Alimento
Indagacion
L . . Explicacién
Pesaje de las muestras (-jRev!smn de Ia}s cantldade?s a pesar dependiendo Teobrico-Practico DeFr)nostracién 1 hora
el microorganismo a analizar o
Practica
Seguimiento
* Revision de instructivos de cada uno de los :En)?algcaag%?]
Preparacion de los medios de cultivo utilizados Tebrico-Practico Derr)nostracién 1 Hora
medios de cultivo +Diligenciamiento de formatos Practica
* Verificacion de los medios de cultivo e
Seguimiento
*Conceptos previos y fundamentos de la técnica
*Deteccion de Listeria *Activacion del kit
monocytogenes (US *Calibracién del equipo
FDA: 2003 CFSAN BAM | *Preparacion del caldo de enriquecimiento Indagacion
CAP 10) en Equipo *Procesos de incubacion Explicacion
Vidas *Preparacion del equipo (calentamiento) Tedrico-Practico Demostracion 16 Horas
*Deteccion de *Uso de bafio seroldgico (si es necesario) Practica
Salmonella spp (ISO *Registro de muestras en el equipo Seguimiento
6579:2002 ) por Equipo | *Eliminacion de los SPR
VIDAS *Controles de calidad
*Andlisis y expresién de resultados
*RECUENTO MOHOS Y
LEVADURAS (ICMSF);
*RECUENTO DE
Escherichia coli (ISO c . .
. ) » Conceptos previos y fundamentos de la técnica
16649-2:2001), * Preparacion de la muestra
*RECUENTO DE R o . . Indagacion
. * Reconstitucion del medio de cultivo 2o
Bacillus cereus (ISO * Inoculacién del medio con la muestra Explicacion
7932:2004 (E).); . Uso v seareqacion de aradillas Tedrico-Préctico Demostracion 16 Horas
RECUENTO Y segreg 9 Practica
Staphylococcus * Incubacion . Seguimiento
* Controles de calidad
COAGULASA * Lectura e interpretacién de resultados
POSITIVO (ISO 6888-
1:1999/Amd);
*RECUENTO
MICROORGANISMOS
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PAGINA
MESOFILOS (ISO 4833-
1:2013);
*COLIFORMES
TOTALES (ICMSF); EN
EQUIPO TEMPO
 Conceptos previos y fundamentos de la técnica .
i Indagacion
* Preparacion de caldos o
; L Explicacién
PRUEBA DE * Preincubacion Tedrico-Practico Demostracion 8 Horas
ESTERILIDAD * Preparacion de muestras Préctica
* Incubacion T
- o Seguimiento
* Frotis y coloracion
» Conceptos previos y fundamentos de la técnica
* Preparacion de reactivos y materiales Indagacion
COLIFORMES » Manejo de cabina de bioseguridad Explicacion
TOTALES Y FECALES |+ Cepas control Tedrico-Practico Demostracion 6 Horas
POR ICMSF * Adicion del reactivo a la muestra Practica
* Uso del sellador e incubacién Seguimiento
* Andlisis y expresioén de resultados
» Conceptos previos y fundamentos de la técnica i
; ; . . Indagacion
» Manejo de cabina de bioseguridad S
NMP Pseudomona Explicacion
. * Cepas control L. L .
aeruginosa POR . Adicion del reactivo a la muestra Teorico-Practico Demostracion 3 Horas
SUSTRATO DEFINIDO - > Practica
* Uso del sellador e incubacion e
i e Seguimiento
* Analisis y expresioén de resultados
» Conceptos previos y fundamentos de la técnica
COLIFORMES . Prepgramon dg reactlv_os y ma.terlales Inda_gam_qn
* Manejo de cabina de bioseguridad Explicacién
TOTALES POR * Cepas control Tedrico-Practico Demostracion 3 Horas
STANDARD METHODS pa: . o
* Adicion del reactivo a la muestra Préactica
9223 B - o S
* Uso del sellador e incubacion Seguimiento
* Analisis y expresién de resultados
 Conceptos previos y fundamentos de la técnica Indacacion
RECUENTO DE * Preparacion de la muestra Ex Iigcaci()n
ESPORAS Clostridium | « Preparacion de diluciones Tebrico-Practico De?nostracién 3 Horas
SULFITO REDUCTOR |« Cepas control Practica
POR ICMSF * Incubacién e
s s Seguimiento
* Andlisis y expresioén de resultados
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 Conceptos previos y fundamentos de la técnica .
* Preparacién de la muestra Inda_gau_on
RECUENTO MOHOS Y || Preparacién de diluciones Explicacion
LEVADURAS POR . Conriroles de calidad Tedrico-Practico Demostracion 8 Horas
ICMSF . Incubacion Practica
* Andlisis y expresioén de resultados Seguimiento
» Conceptos previos y fundamentos de la técnica
* Preparacion de la muestra .
- . Indagacion
i * Preparacién de soluciones Explicacion
DETECCION DE Vibrio |« Incubacién o b L
. Teobrico-Practico Demostracion 8 Horas
cholerae O1 * Prueba de oxidasa, prueba de la cuerda Préactica
* Prueba bioquimica y serolégica T
+ Controles de calidad Seguimiento
+ Analisis y expresion de resultados
» Conceptos previos y fundamentos de la técnica .
* Preparacion de la muestra Inda_gam_on
RECUENTO DE - A Explicacién
. ; * Preparacion de diluciones - _ L
Escherichia coli (ISO . Controles de calidad Tedrico-Practico Demostracion 8 Horas
16649-2:2001) > Practica
* Incubacion Seguimiento
+ Analisis y expresion de resultados 9
+» Conceptos previos y fundamentos de la técnica
i * Preparacién de la muestra Indagacion
DETECCION DE * Pre-enriquecimiento Explicacion
Salmonella spp (ISO * Enriquecimiento selectivo Teobrico-Practico Demostracion 8 Horas
6579:2002) * Siembra Practica
* Controles de calidad Seguimiento
+ Analisis y expresion de resultados
» Conceptos previos y fundamentos de la técnica i
- Indagacion
* Preparacién de la muestra Explicacion
RECUENTO DE Bacillus | « Preparacion de diluciones Tebrico-Practico DeFr)nostracic’)n 8 Horas
cereus (ISO 7932:2004) |+ Controles de calidad Practica
" Incubacion Seguimiento
* Andlisis y expresion de resultados 9
RECUENTO . . Indagacion
» Conceptos previos y fundamentos de la técnica A
Staphylococcus « Preparacion de la muestra Explicacién
COAGULASA . Preparacién de diluciones Tedrico-Practico Demostracion 8 Horas
POSITIVO (ISO 6888- . Conptroles de calidad Practica
1:1999) Seguimiento
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* Incubacién
» Analisis y expresion de resultados
» Conceptos previos y fundamentos de la técnica i
RECUENTO * Preparacion de la muestra E‘f;ﬁgg%?}
MICROORGANISMOS | « Preparacion de diluciones - I .
MESOFILOS (ISO 4833- | » Incubacion Tedbrico-Practico IIge’m?stramon 8 Horas
1:2013) * Controles de calidad S(raacu:?na}ento
* Analisis y expresion de resultados 9
* Funcionamiento Indagacion
* Limpieza Explicacion
Uso de equipos » Formato de uso de equipos Tedrico-Practico Demostracion 4 Horas
* Hojas de vida Practica
» Mantenimientos y soporte Seguimiento
| . Indagacion
. nte.rp.re.zgamon de los controles. Explicacion
Validacion de resultados | Definicion de resultados Conformes, No Teobrico-Practico Demostracion 4 horas
conformes Practica
* Reprocesos Seguimiento
+ Validacion de los datos de las actas de toma de Indacacion
muestra de alimentos y bebidas frente a la base de Expligcacic')n
Reportes de resultados d‘?rt.os . . g Practico Demostraciéon 2 Horas
* Tiempos de oportunidad segun el andlisis Practica
) » Combinacion y revision de resultados Seguimiento
FASE POSTANALITICA individuales y pdf .
* Acceso al correo
* Bases de datos de correos de los técnicos y Indagacion
Envio de resultados profesionales de salud ambiental de la secretaria Tedrico Explicacién 1 Hora
de salud de Santander y Convenios con los Demostracion
municipios de categoria 1-2-3
* Registro de la informacion en la base de Datos de
Envio de informes a Epi-info - - Indagacion
INVIMA * Diligenciamiento de los Formatos solicitados por | Tedrico Exphcamon 4 Horas
ellos Demostraciéon
* Tiempos de Entrega
* Diligenciamiento del formato de solicitud de Indagacion
OTROS PROCESOS DE APOYQ | R€activos e insumos y/o | bienes . Tebrico Explicacion 2 Horas
papeleria * Proyeccion de las necesidades Demostracion
* Horario y proceso de solicitud de pedidos
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» Kardex
» Almacenamiento de reactivos e insumos

Archivo y gestion
documental

* Proceso de archivo y foliacion

» Carpetas

+ Cajas de almacenamiento

+ Diligenciamiento del formato para marcar cajas y
carpetas

» Diligenciamiento formato de registro de archivo

» Entrega del archivo al personal encargado

Tedrico

Indagacion
Explicacién
Demostracion

3 Horas

Actividades de
aseguramiento de la
calidad

» Normatividad aplicable ISO/IEC 17025
*Elaboracion de indicadores

* Elaboracién y/o actualizacion, de la
documentacion requerida por el sistema integrado
de gestion

* Trabajos no conformes

* Acciones correctivas

 Seguimiento a planes de mejora

+ Control de calidad externo

+ Evaluaciones del desempefio

Teobrico

Indagacion
Explicacién

8 Horas

PEED

* Participacion en PEED

+ Diligenciamiento de formatos

* Envio de resultados

* Envio de muestras

 Analisis resultados y realizar planes de mejora

Tedrico

Indagacion
Explicacion
Demostracion

4 Horas

Red de laboratorios

» Composicion de la red de laboratorios de
alimentos y bebidas en Santander

+ Asistencias técnicas a la red

* Visitas de estandares de calidad

* Herramienta de aplicacién de estandares
+ Capacitaciones

Tedrico

Indagacion
Explicacion

4 Horas
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NOMBRE DEL ROL

PROFESIONAL ANALISTA

AREA

MICROBIOLOGIA DE AGUAS

TIPO DE
ACTIVIDAD DEL ROL/FASE CONTENIDO ENTRENAMIENTO FASES A APLICAR INTENSIDAD HORARIA
Indagacion
* Postura Explicacion
Uso de EPP’S * Retiro Teobrico-Practico Demostracion 2 Horas
* Disposicién final Practica
Seguimiento
* Protocolos de limpieza
* Desinfeccion
* Esterilizacion Indagacion
- : .| * Desinfectantes Explicacion
Limpieza y desinfeccion | . Antisépticos Teorico-Préactico Demostracion 2 Horas
de areas * Alcohol Préactica
BIOSEGURIDAD . Preparacic}p de hipoclorito Seguimiento
* Desinfeccion de mesones
» Descontaminacion de cabinas
+ Diligenciamiento de formatos
» Cadigo de colores
* Residuos orgénicos
Segregacion de * Residuos no aprovechables Indagacion
greg * Residuos Bioldgicos Teodrico gacio 2 Horas
residuos Explicacion

* Ruta sanitaria
« Diligenciamiento de formatos
» Guardianes (Postura y marcaje)

Version Elaboracién
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* Tipo de muestras Indagacion
» Medios de transporte Explicacién
Toma de muestras * Protocolo de toma de muestras Tedrico-Practico Demostracion 2 Horas
* Diligenciamiento de formatos Practica
« Criterios de rechazo Seguimiento
+ Diligenciamiento de formatos Explicacion
Almacenamiento de *Uso de refrigerador . Tebrico-Practico De'mqstracmn 1 Hora
muestras  Uso del Ultracongelador/ cepario Practica
« Distribucion del ultracongelador/ cepario Seguimiento
FASE PRE-ANALITICA
* Ingerso de datos de la ficha de toma de muestras Explicacion
Ingreso de muestras al | de agua en la base -
. — Demostracion
sistema y/o base de *Base de datos Practico . 1 Hora
) Practica
datos *Servidor LDSP T
- o Seguimiento
* sivicap/sivilab
. . *Registro de entrega de muestras -
Realizar hojas de o - Indagacion
: *Organizacion de las muestras Tedrico A 1 Hora
trabajo . Explicacion
* Registro de rechazo de muestras
» Conocimientos previos Indacacion
Manejo de reactivos » Conceptos basicos Tedrico gaclo 2 horas
o Explicacion
» Fundamentos de las técnicas
FASE ANALITICA Indagacién
Diligenciamiento de *Seguimiento de registro de temperatura, humedad; - I EXpI'CaC'On. .
) Y X - . Teorico-Préactico Demostracion 1 Horas
formatos y registros limpieza y desinfeccion de cabinas Practi
ractica
Seguimiento
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» Conceptos previos y fundamentos de la técnica
RECUENTO DE . Prepqrauon de: la mue§tra y d!lu0|ones Indagacion
* Manejo de cabina de bioseguridad oo
MESOFILOS . Montaie del ensavo Explicaciéon
(HETEROTROFOS) . Uso d(Je SqUIDOS (zellador) Teodrico-Practico Demostracion 4 Horas
POR FILTRACION oubacion T Practica
POR MEMBRANA . Controles de calidad Seguimiento
* Analisis y expresion de resultados
» Conceptos previos y fundamentos de la técnica
* Preparacion de la muestra y diluciones Indagacion
COLIFORMES * Manejo de cabina de bioseguridad Ex Iigcacic')n
TOTALES Y E COLI » Montaje del ensayo - . P S
. Tedrico-Practico Demostracion 4 Horas
STANDARD * Uso de equipos (sellador) Practica
METHODS * Incubacion Sequimiento
+ Controles de calidad 9
* Analisis y expresién de resultados
» Conceptos previos y fundamentos de la técnica
* Preparacion de la muestra y diluciones Indagacién
PSEUDOMONA : ,\M/Iggteg’eddeelc:g's“aa ge bioseguridad Explicacion
AERUGINOSA POR . Uso d(Ja eqUIDOS (:ellador) Tedrico-Practico Demostraciéon 4 Horas
SUSTRATO DEFINIDO equip Practica
* Incubacion Seguimiento
» Controles de calidad 9
* Analisis y expresion de resultados

Version

Elaboracién
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o lormamsion o Soomtonedts PAGINA
: 'C:)iclnt?:;gtnos previos y fundamentos de la técnica Indagacién
VIBRIO CHOLERAE « Incubacion Explicacion
POR FILTRACION . Pruebas de oxidasa v cuerda Teobrico-Practico Demostracién 4 Horas
POR MEMBRANA bas de y Practica
* Identificacion Sequimiento
« Control de calidad g
Indagacion
. * Interpretacion de resultados Explicacion
I(;Zﬁggg de analisis de * Registro en el libro o formato de registro Tedrico-Practico Demostracion 8 Horas
* Digitacion de resultados en la base- servidor Practica
Seguimiento
» Funcionamiento Indagacion
* Limpieza Explicacion
Uso de equipos * Formato de uso de equipos Teobrico-Practico Demostracion 8 Horas
* Hojas de vida Practica
* Mantenimientos y soporte Seguimiento
Indagacion
Validacién de * Revisién de informes de resultados y firma - . Exphcamon .
Tedrico-Practico Demostracion 4 horas
resultados * Reprocesos o
Préactica
FASE POSTANALITICA Seguimiento
*» Acceso al correo Indagacion
Envio de resultados . Bases de datos de correos de las IPS Teobrico Explicacion 1 Hora
Demostracion
* Adquisicién del formato (intranet, piramide
documental) ind i
Reactivos e insumos * Proyeccion de necesidades - ndagacion
OTROS PROCESOS DE APOYO . : . Tedrico Explicacion 2 Horas
ylo papeleria * Horario de pedidos Demostracion
» Almacenamiento de reactivos e insumos
» Kardex

Version
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Archivo y gestion
documental

* Proceso de archivo y foliacion

« Carpetas

« Cajas de almacenamiento

+ Diligenciamiento del formato para rotular cajas y
carpetas

+ Diligenciamiento formato de registro de archivo
* Entrega del archivo al personal encargado

Tedrico

Indagacioén
Explicacién
Demostracion

3 Horas

Actividades de
aseguramiento de la
calidad

» Normatividad aplicable 17025

*Elaboracién de indicadores

« Elaboracién y/o actualizacion, de la
documentacién requerida por el sistema integrado
de gestion

* Trabajos no conformes

* Acciones correctivas

 Seguimiento a planes de mejora

* Control de calidad externo

« Evaluaciones del desempeifio

Tedrico

Indagacion
Explicacion

8 Horas

PEED

* Participacion en el PICCAP con el INS

+ Diligenciamiento de formatos

* Procesamiento del item

* Envio de resultados

* Analisis resultados y realizar planes de mejora si
se requiere

Tebrico

Indagacion
Explicacion
Demostracion

4 Horas
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* Asistencias técnicas a la red

Red de laboratorios « Visitas de estandares de calidad Tebrico Indagacién 4 Horas
» Herramienta de aplicacion de estandares Explicacién
» Capacitaciones
NOMBRE DEL ROL PROFESIONAL ANALISTA AREA ENTOMOLOGIA
ACTIVIDAD DEL ROL/FASE CONTENIDO NFoBS FASES A APLICAR INTENSIDAD HORARIA
ENTRENAMIENTO
Indagacion
* Postura Explicacion
Uso de EPP’S * Retiro Tedrico-Practico Demostraciéon 2 Horas
* Disposicion final Practica
Seguimiento
BIOSEGURIDAD
* Protocolos de limpieza Indagacion
- : .. | » Desinfeccion Explicacion
lepleza y desinfeccion |, Desinfectantes Teobrico-Practico Demostracion 4 Horas
de areas S P
* Antisépticos Practica
* Alcohol Seguimiento
* Preparacion de hipoclorito
* Desinfeccion de mesones
» Diligenciamiento de formatos

Version

Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0 Diana Gabriela Medina

Alejandra Galvis Vargas
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+ Codigo de colores
*» Residuos organicos
Segregacion de * Residuos no aprovechables Indagacion
greg * Residuos Bioldgicos Tedrico gaclol 2 Horas
residuos o Explicacién
* Ruta sanitaria
« Diligenciamiento de formatos
» Guardianes (Postura y marcaje)
* Tipo de muestras gfa}%aag%rr'l
L * Criterios de rechazo - i P -
Recepcion de muestras Teorico-Practico Demostracion 8 Horas
» Adecuado rotulado de muestras Practi
o - ractica
» Diligenciamiento de formatos .
Seguimiento
FASE PRE-ANALITICA Ingreso de muestras al | + Ingreso de informacion a las Bases de datos del Lab. o Eﬁﬂggﬁ:{;}én
sistema y/o base de Entomologia Practico Practica 1 Hora
datos * Servidor LDSP Seguimiento
. . *Registro de entrega de muestras ‘2
Realizar hojas de L - Indagacion
: *Organizacion de las muestras Tedrico hA 1 Hora
trabajo Reqi Explicacion
* Registro de rechazo de muestras
Explicacion
FASE ANALITICA Diligenciamiento de * Diligenciamiento del Formato de uso de equipos Practico Demostracion 1/4 hora
formatos y registros *Seguimiento de registro de temperatura,humedad Practica
Seguimiento
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PAGINA
* Registro y diligenciamiento de formatos Indagacion
Desembalaje de » Verificacion de datos de las muestras entomolégicas Explicacion
respecto a los radicados en el formato y en el oficio Tedrico-Practico Demostracion 1 Hora
Muestras . .
adjunto Practica
+ Organizacion de las muestras Seguimiento
» Conceptos basicos y fundamentos de la técnica
DETERMINACION * Preparacién de muestras Indagacion
TAXONOMICA DE * Identificacion de caracteres diagnésticos del material Explicacion
VECTORES DE entomologico Tedrico-Practico Demostracion 8 Horas
ARBOVIROSIS, * Revision de claves taxonomicas Practica
CHAGAS, LESIMANIA | « Identificacion de género y especie del material Sequimiento
POR MICROSCOPIA | entomolégico g
+ Analisis y expresion de resultados
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PAGINA
PRUEBAS DE + Conceptos basicos y fundamentos de la técnica
RESISTENCIA'Y » Levantamiento o conteo de colonia de insectos a Indagacion
SUSCEPTIBILIDAD A | evaluar Expligcacic’)n
INSECTICIDAS POR  Lavado e impregnacion de botellas con insecticidad a Tebrico-Practico Demostracion 48 Horas
TOLDILLOS, TECNICA | evaluar Practica
CDC, TECNICA OMS, |« Exposicion de insectos segunmetodologia Sequimiento
RESIDUALIDAD EN * Controles de calidad 9
PAREDES * Lectura, analisis y expresion de resultados
DETERMINACION DE
PARASITEMIA EN » Conceptos previos y fundamentos de la técnica Indagacion
TRIATOMINOS POR * Preparacion de la muestras Ex Ii%aci()n
COMPRESION * Presion abdominal para obtener excretos Tebrico-Practico De[r)nostracién 12 Horas
ABDOMINAL Y * Montaje de laminas Practica
EXTRACCION DE » Manejo de microscopio Sequimiento
CONTENIDO * Analisis y expresion de resultados 9
INTESTINAL
. . Indagacion
* Funcionamiento o
. * Limpieza L _ ExpllcaC|0r!,
Uso de equipos . . Teorico-Practico Demostracion 8 Horas
* Hojas de vida o
- Practica
* Mantenimientos y soporte o
Seguimiento
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Indagacion
validacién de * Definicion de resultados positivos o negativos Explicacién
» Comparar con el Reporte de casos de ETV's, con el Tedrico-Practico Demostracion 4 horas
resultados : ; P~
lugar de procendencia de los ejemplares Practica
Seguimiento
+ Validacion de datos con los formatos de envio y bases Explicacion
Reportes de resultados de'datos . Practico De}mqstracién 2 horas
FASE POSTANALITICA » Tiempos de oportunidad segun evento Préactica
* Transcripcion de resultados en las bases de datos Seguimiento
+ Acceso al correo electrénico Indacacion
. » Bases de datos de correos del personal Técnico del - gaciol
Envio de resultados ! Tedrico Explicacién 1 Hora
Programa ETV - Secretaria de Salud Departamental -
hy Demostracién
* Envié de resultados
+ Adquisicién del formato (intranet, piramide documental)
Reactivos e insumos * Diligenciamiento Indagacion
OTROS PROCESOS DE APOYO * Horario de pedidos Tedrico Explicacion 2 Horas

ylo papeleria

* Persona designada de almacén - LDSP

Demostraciéon

» Kardex
Version Elaboracién Revisién Técnica Revision de Calidad
0 Diana Gabriela Medina - Alejandra Galvis Vargas
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Archivo y gestion
documental

* Proceso de archivo y foliacion

* Carpetas

* Cajas de almacenamiento

» Diligenciamiento del formato para rotular cajas y
carpetas

« Diligenciamiento formato de registro de archivo
* Entrega del archivo al personal encargado

Tedrico

Indagacioén
Explicacién
Demostracion

3 Horas

Actividades de
asguramiento de la
calidad

* Normatividad aplicable 17025

*Elaboracion de indicadores

* Elaboracion y/o actualizacién, de la documentacion
requerida por el sistema integrado de gestion

* Trabajos no conformes

* Acciones correctivas

* Proyeccion y seguimiento a planes de mejora

* Control de calidad externo

Evaluaciones del desempefio

Tedbrico

Indagacion
Explicacion

8 Horas

PEED

« Participacion en el PEED directo con el INS

« Diligenciamiento de formatos

* Procesamiento del item

* Envio de resultados

* Andlisis resultados y realizar planes de mejora si se
requiere

Tedrico

Indagacion
Explicacion
Demostracion

4 Horas
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Red del Personal

» Composicion de la red de Entomologia en Santander

Operativo del Programa ) A§|sten0|gs tecmg:as al Perspngl Operativo Tedbrico Indagacpn 4 Horas
ETV . Brlndgr orientacion y capacitaciones al Personal Explicacién
Operativo
NOMBRE DEL ROL AUXILIAR DE LABORATORIO AREA TODAS LAS AREAS DIFERENTES A BIOLOGIA
MOLECULAR
ACTIVIDAD DEL ROL/FASE CONTENIDO lIROIEE FASES A APLICAR INTENSIDAD HORARIA
ENTRENAMIENTO
» Postura lnda.gaCI.o,n 2 Horas
. . Explicacion
Uso de EPP'S en cada |+ Retiro L _ —
. . e Tedrico-Practico Demostracion
una de los laboratorios | « Desinfeccion (si aplica) A
) e Préactica 2 Horas
* Disposicion final T
Seguimiento
* Protocolos de limpieza
BIOSEGURIDAD * Protocolos de Desinfeccion L2
e Indagacion
* Protocolos de esterilizacion A
_— . . . ; . Explicacion
Limpieza y desinfeccion |« Rotulacion, preparacion y uso de desinfectantes - . L
. - . . Tedrico-Practico Demostracion 4 Horas
de areas * Preparacion de hipoclorito Practi
. ractica
* Rotulacion y uso de Alcohol Sequimi
! L eguimiento
* Desinfeccion de mesones
* Diligenciamiento de formatos
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+ Codigo de colores
* Residuos organicos
* Residuos no aprovechables
* Residuos Quimicos
Segregacion de * Residuos Bioldgicos Tebrico Indagacion > Horas
residuos » Segregacion de residuos Explicacién
* Ruta sanitaria
* Desinfeccion de contenedores
» Diligenciamiento de formatos
» Guardianes (postura y marcaje)
* Revision y firma de los documentos anexos a la
muestra (cadena de custodia, rotulo de EMP y EF,
solicitud de analisis) i
e . Indagacion
* Verificacion de papeleria oo
S Explicacion
L « Verificacion de las muestras, datos y toma de - . L
Recepcion de muestras temperatura Tedrico-Practico Demostracion 3 Horas
peratura Préctica
* Identificacion de las Muestras L
S . Seguimiento
i » Criterios de aceptacion y rechazo de muestras
FASE PRE-ANALITICA + Dilgenciamiento de formatos y reporte (formatos)
de rechazos
* Informacion sobre el almacenamiento de Indagacion
Almacenamiento de muestras Explicacién
muestras * Mapas de almacenamiento Tebrico-Practico Demostracion 1 hora
» Almacenamiento en cuarto frio Practica
* Diligenciamiento de formatos Seguimiento
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+ Diligenciamiento de Base de datos de muestras
Ingreso de muestras al recepcionados
sigtema /0 base de + Verificacion de datos en bases nacionales Practico Explicacion 1 Hora
datos y (ADRES,POLICIA, ETC) (en caso de pacientes) Seguimiento
* Servidor LDSP
* Creacion y actualizacion de hojas de trabajo
:jRe_zglstro_ ge temperatura,humedad y limpieza y Indagacién
esinfeccion Explicacion
Diligenciamiento de » Diligenciamiento de formato de condiciones Tebrico-Practico De?nostracién 1 hora
formatos y registros ambientales y temperatura de neveras Practica
* Registro de los datos en hojas control o formatos Seguimiento
asociados g
. Verificacion y e —_ Indagacion
FASE ANALITICA alistamiento del Dlllggnm.a’mlento de formatos . Explicacion
. ; * Verificacion de lavado de material - - s
material, reactivos e . Verificacion de aqua destilada £ino | Tedrico-Practico Demostracion 2 Horas
insumos en areas : . 9 ) P Practica
- . + Alistamiento del material o
fisicoquimicas Seguimiento
Indagacion
* Manejo de autoclaves y hornos de secado Explicacién
Uso de equipos » Descontaminacion y limpieza de equipos Tedrico-Practico Demostracion 4 Horas
* Diligenciamiento de formatos Practica
Seguimiento
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Indagacion
Apoyo a embalaje y + Apoyo en verificacion de datos Explicacién
desembalaje de + Organizacion de las muestras a procesar para el | Teérico-Practico Demostracion 24 Horas
muestras profesional Practica
Seguimiento
+ Diligenciamiento del formato de solicitud de
bienes
Reactivos e insumos y/o | « Proyeccion de las necesidades Tebrico Indagacion > Horas
papeleria * Horario y proceso de solicitud de pedidos Explicacién
» Kardex
» Almacenamiento de reactivos e insumos
OTROS PROCESOS DE APOYO
* Proceso de archivo y foliacion
» Formatos, rétulos a diligenciar en archivo Indagacion
Archivo y gestion * Cajas de almacenamiento Tebrico Explicacion 3 Horas
documental * Diligenciamiento del rotulo de las cajas y carpetas Demostracion
« Diligenciamiento formato inventario documental Seguimiento
* Entrega del archivo al personal encargado
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* Normatividad aplicable 17025

* Elaboracion y/o actualizacion, de la
documentacion requerida por el sistema integrado

Actividades de de gestion Indagacioén
aseguramiento de la . Trgaba'os no conformes Tedbrico Explicacion 8 Horas
calidad Acci J . Seguimiento
* Acciones correctivas
 Seguimiento a planes de mejora
+ Control de calidad externo
NOMBRE DEL ROL AUXILIAR DE LABORATORIO AREA BIOLOGIA MOLECULAR
ACTIVIDAD DEL ROL/FASE CONTENIDO ENTJ&T\I%I\?IEENTO FASES A APLICAR INTENSIDAD HORARIA
Indagacion
* Postura Explicacion
Uso de EPP’S * Retiro Tedrico-Practico Demostracion 4 Horas
* Desinfeccion Practica
» Disposicion final Seguimiento
* Protocolos de limpieza
* Desinfeccion
« Esterilizacion Indagacion
BIOSEGURIDAD * Desinfectantes Expli%aci()n
Limpieza y desinfeccion | + Antisepticos Tedrico-Practico Demostraciéon 4 Horas
de areas * Alcohol Practica
* Preparacion de hipoclorito Seguimiento
* Desinfeccién de mesones
» Descontaminacién de cabinas
» Diligenciamiento de formatos
Segregacion de » Cadigo de colores Tebrico Indagacion > Horas
residuos * Residuos organicos Explicacion
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* Residuos no aprovechables
* Residuos Biolégicos
* Ruta sanitaria
« Diligenciamiento de formatos
» Guardianes (Postura y marcaje)
« Verificacion de papeleria E)?palli(‘]caa?:li?')r;
Recepcion de muestras : Ver!flcamon de muestras, datos y toma de temperatura Tedrico-Practico Demostracion 3 Horas
*Registro de formatos Practica
» Almacenamiento de las muestras Seguimiento
* Tipo de muestras g)?pﬁ?caag%rrll
Toma de muestras * Medios de transporte Tedrico-Practico Demostracion 8 Horas
* Protocolo de toma de muestras Practica
« Diligenciamiento de formatos Sequimiento
FASE PRE-ANALITICA Ind% acion
* Mapas de almacenamiento Ex Iigcacic’)n
Almacenamiento de « Diligenciamiento de formatos Tebrico-Practico Derr)nostracién 2 horas
muestras * Uso del Ultracongelador Préctica
* Distribucion del ultracongelador Seguimiento
« Verificacion de datos en bases nacionales (ADRES, Explicacion
Ingreso de muestras al | POLICIA, ETC) DeFr)nostracic’)n
sistema y/o base de *Base de datos Practico Practica 1 Hora
datos *Servidor LDSP Sequimiento
- Sistema GUANE 9
Indagacion
Diligenciamiento de * Diligenciamiento del Formato de condiciones Tebrico-Practico Eéﬂggﬁ:gén 1 hora
formatos y registros ambientales Practica
Seguimiento
i * Organizacién de material y reactivos Indagacion
FASE ANALITICA ADovo a Desembalaie | ° Apoyo en verificacion de datos de los pacientes y Explicacion
dp Y ! radicados en el formato si se requiere Tedrico-Practico Demostracion 8 Horas
e Muestras o .
» Organizacion de las muestras a procesar para el Préactica
profesional Seguimiento
i . » Apoyo segun corresponda (por evento) Indagacion
rirfel'{ggmlento de Teobrico-Practico Explicacion 8 Horas
Demostracion

Version Elaboracién

Revisién Técnica

Revision de Calidad

0 Diana Gabriela Medina

Alejandra Galvis Vargas




T puit i ok Coteondiis CODIGO MI-GS-GI-159
= GUIA DE INDUCCION, REINDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PERSONAL VERSION , 0
e/ LABORATORIO DEPARTAMENTAL DE SALUD PUBLICA FECHA DE APROBACION 09/08/2023
Cormmicn L Lottt PAGINA Pagina 59 de 59
Practica
Seguimiento

« Diligenciamiento del formato de solicitud de bienes

Reactivos e insumos * Proyeccion de las necesidades _ Inda_gaci_én

/o papeleria * Horario y proceso de solicitud de pedidos Tebrico Explicacion 2 Horas

ylo pap » Kardex Demostracién
» Almacenamiento de reactivos e insumos
* Proceso de archivo y foliacion
* Carpetas

Archivo y gestion * Cajas de almacenamiento _ Inda_gaci_én

documental « Diligenciamiento del formato para marcar cajas y Tedrico Explicacion 3 Horas

OTROS PROCESOS DE carpetas Demostracion
APOYO « Diligenciamiento formato de registro de archivo
* Entrega del archivo al personal encargado
* Normatividad aplicable 17025
* Elaboracion y/o actualizacion, de la documentacion
- requerida por el sistema integrado de gestion

Qgg;:?rzcrﬁser?ti de la * Trabajos no conformes Tedrico Indagacion 8 Horas

* Acciones correctivas Explicacién

calidad

» Seguimiento a planes de mejora
* Control de calidad externo

Evaluaciones del desempefio
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