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1. INTRODUCCION
Toda organizacion como tal, debe tener bien definida la razén de su existencia

(mision), las politicas o declaraciones que guian el pensamiento en la toma de

decisiones, normas, reglas, tacticas, estrategias, objetivos y programas a fin de

B
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Debe toda organizacién tener descrito cada una de las funciones en sus
dependencias para asegurar la eficiencia, la eficacia y productividad, es decir, tener
bien claro dos aspectos: Que es lo que se hace y Quien lo hace; con ello se establece
y precisa de manera clara y formal la razén de ser de cada empleo, determinando sus
particulares funciones y responsabilidades; circunscritas en la normatividad legal

vigente, la ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios.

El marco de referencia mediante el cual se determinan las funciones generales y los
requisitos minimos de estudio y experiencia, para el ejercicio de los empleos de las
entidades del nivel territorial, que se rigen por el Sistema General de nomenclatura y
clasificacion establecido por el Gobierno Nacional, mediante Decreto 785 de 2005 que
deroga el Decreto 1569 de 1998; y el Decreto 2539 de 2005, en el cual se establecen
las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos

niveles jerarquicos.

2, OBJETIVO (S)
Con el Manual de Funciones buscamos definir las relaciones de autoridad, tareas, y

funciones, estableciendo a cado uno lo que le corresponde hacer y ante quien debe
reportarse; dividiendo el trabajo para crear cargos y originar funciones; combinando y

agrupando puestos en las distintas secciones correspondientes.

3. ALCANCE
A todos y cada una de las personas que laboran en el Laboratorio Clinico, debiendo

cumplir con las funciones asignadas y teniendo en cuenta la jerarquizacion de cargos.

4, RESPONSABLE:
Bacteriologas y auxiliares de laboratorio
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5. TERMINOS Y DEFINICIONES
Actitudes: Disposicion de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad particular y

Version: 1.0

Pagina 6 de 37

concreta. Como, por ejemplo: entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia,

flexibilidad y busqueda de la excelencia, entre otras.

Aptitudes y habilidades: Caracteristicas bioldégicas o aprendidas que permiten a
una persona hacer algo mental o fisico. Laboralmente es la capacidad y potencialidad

de la persona para llevar a cabo un determinado tipo de actividad.

Area del conocimiento: Agrupacién que se hace de los programas académicos
teniendo en cuenta cierta afinidad en los contenidos, en los campos especificos del
conocimiento, en los campos de accion de la educacion superior, cuyos propositos de
formacion conduzcan a la investigacion o al desempefio de ocupaciones, profesiones

y disciplinas. Competencias

Las competencias laborales: se definen como la capacidad de una persona para
desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; esta
capacidad esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico

Competencias funcionales: Se refieren a la capacidad real para desempenar las
funciones individuales de un empleo. Tienen relacion con el desempefio o resultados

concretos y predefinidos que el empleado publico debe demostrar.

Competencias comportamentales: Conjunto de caracteristicas de la conducta que
se exigen como estandares basicos para el desempefio del empleo, atiende a la
motivacion, aptitudes, actitudes, habilidades y rasgos de personalidad.
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6. REQUISITOS LEGALES
Ley 100 de 1993. “Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social en Salud y se

dictan otras disposiciones”. Define el régimen de Seguridad Social en pensiones y
salud que ha de regir en el territorio nacional, a entidades publicas o privadas,
encargadas de su prestacion, los deberes de afiliacion y prestacion de servicios a la
poblacidn cobijada por el régimen, asi como la forma en que concurren sectores
publicos, privados y particulares a la financiacion del régimen. Asi mismo establece la

asignacion de subsidios a la demanda para acceder a servicios de salud.

Ley 87 de 1993. “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”, en la ley se
describen los tépicos que se describen a continuacién

% Definicion, Objetivos y Caracteristicas del control interno

+ Elementos para el sistema de control interno.

«+ Campo de aplicacion.

« Evaluacién y control de gestion en las organizaciones.

% Responsabilidad, funciones del control interno.

Y demas items de interés

Ley 715 de 2001. Por el cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo
01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar

la prestacidn de los servicios de educacion en salud

Ley 909 de 2004. “Por medio de la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, la gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

Esta nueva ley no solo responde a los lineamientos que en materia de carrera
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que afectaron la Ley 443 de 1998, si no que, ademas, propone normas sobre planes y
plantas de empleos, cuadros funcionales de empleos, sistema de informacién
administrativa y ordenacion de la jornada laboral,; que seran la base a partir de la cual
se estructure un modelo de empleo publico que responda a las necesidades de una

administracion publica moderna, eficaz y eficiente.

Con relacién a la carrera administrativa, se suprimen los nombramientos provisionales
para la provisidbn de vacantes definitivas, con lo cual se asegura que los concursos
publicos y abiertos, medio para la comprobacion del mérito, seran la unica via de
entrada a los empleos de carrera administrativa. Todos los concursos seran
realizados por la Comision Nacional de Servicio Civil a través de universidades
publicas y privadas debidamente acreditadas, con lo cual la especializacién de los
organos de gestion de la seleccion sera garantia de la eficacia de estos procesos para
escoger los mejores candidatos y de la transparencia con que deben realizarse. En
fin, es esta ley un conjunto normativo que, con los decretos leyes y reglamentarios
que la complementen, representara para el Estado un instrumento de modernizacion
de la Administracion Publica y de desarrollo de su talento humano, donde le criterio
predominante sera la dificultad en el acceso al Servicio Publico y la permanencia con
fundamento exclusivo en el buen desempeno.

Decreto 785 de 2005. “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”.

Decreto 770 de 2005. “Por el cual se establece el sistema de funciones y de
requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles
jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, a que se

refiere la Ley 909 de 2004. El presente decreto establece el sistema de funciones y de
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requisitos generales que regira para los empleos publicos pertenecientes a los
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Ministerios, Departamentos Administrativos, Superintendencias. Establecimientos
Publicos, Unidades administrativas Especiales, Corporaciones Autonomas Regionales

y de Desarrollo Sostenible.

Decreto 2539 de 2005. “Por la cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las

entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005”.

Circular no. 1000-02-2005. Para Entidades y Organismos estatales a los cuales se
aplican las disposiciones de la Ley 909 de 2004. De conformidad con el articulo
transitorio de la Ley 909 de 2004, durante el afio siguiente a la conformacién de la
Comision Nacional de Servicio Civil, ese organismo, en cumplimiento de su funcién de
administraciéon de la carrera, debera convocar a concurso abierto para cubrir los
empleos que se encuentren vacantes definitivamente y provistos transitoriamente

mediante nombramiento provisional o encargo.
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7. DESCRIPCION

NIT:892115010-5
COD: 4465000286

7.1. Estructura de la organizacion, autoridad y responsabilidad.

7.1.1. Organigrama hospital san Rafael Nivel Il de San Juan del Cesar — Guajira
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7.2. Funciones del talento humano

7.2.1. Organizacién administrativa

Se lleva acabo para obtener un esfuerzo coordinado definiendo las relaciones de
autoridad, tareas, y funciones, estableciendo a cado uno lo que le corresponde hacer
y ante quien debe reportarse; dividiendo el trabajo para crear cargos y originar

funciones; combinando y agrupando puestos para crear secciones correspondientes.

En esta es donde realmente debe hacer una verdadera legitimacion organizacional.
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La organizacién es uno de los componentes basicos del sistema gerencial; para lograr
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que en la Institucién se cumpla éste aspecto y se tomen decisiones efectivas se debe
establecer claramente, un sistema jerarquico de autoridad y de comunicacién, en el
que se especifique las funciones basicas del personal del Laboratorio Clinico;
consignadas en el manual de normas, Técnicas, administrativas, y de procedimientos
para bancos de sangre segun el Ministerio de Salud — Santa fe de Bogota D.C 1996 y
complementados por la guia para el mejoramiento de las areas de Laboratorio clinico
y Laboratorio Clinico escrita por el doctor Gustavo Mogollén, Fundacién Restrepo
Barco y a continuacion se transcriben, y seleccionan segun las necesidades y recurso
Humano con el que cuenta el Laboratorio Clinico del Hospital San Rafael Nivel Il de

San Juan del Cesar, (Guajira) y se complementan.

Figura 1. Legitimacién organizacional

Tecnologia Misién
| I
Obietivos Tecnologia
Proceso
Manual de procesos y
Documentos Procedimientos
Autoridad
Asignacion de responsabilidad
Manual de
= Funciones
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7.2.2. Funciones y actividades del personal de laboratorio clinico.

Es de vital importancia planificar las funciones del personal que labora en el
Laboratorio Clinico, teniendo presente que constantemente se estd produciendo
cambios en los perfiles de las personas que laboran en éste campo, para lograr asi

que todo el conjunto opere con la maxima eficiencia.

Para asignar las funciones evalué la capacidad, los diversos grados de

entrenamiento, la experiencia y los tipos de cargo.

El Laboratorio Clinico de la ESE Hospital San Rafael NIVEL Il cuenta con el siguiente
recurso humano: Coordinador del Laboratorio clinico, Profesional Universitario (9),

Auxiliar del Laboratorio clinico (7),-Facturadora (1), auxiliar de servicios generales.

Debemos desarrollar y mantener un servicio orientado hacia nuestros Pacientes y
Clientes, dandoles atencion integral de excelente calidad .Nuestra labor es un servicio
humano, y los pacientes y donantes son nuestra razén de ser, por lo tanto toda la
organizacion debe estar permanente orientada al servicio de ellos, a satisfacer
continua y oportunamente sus necesidades con atencion de excelente calidad, a
escuchar sus opiniones y considerar sus puntos de vista, a dar respuesta rapida a los
reclamos y quejas, corrigiendo si es el caso, nuestros procederes y actitudes y

mejorando nuestra atencion para proyectarnos mas alla de sus expectativas.

Enumero a continuacioén las funciones y actividades que deben realizar cada uno de

los miembros del recurso humano con el cual cuenta el Laboratorio clinico de la ESE
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7.2.3. Descripcion de funciones y responsabilidades del personal
El personal es el recurso mas importante del laboratorio. Para la implementacion del

sistema de gestion de la calidad son fundamentales las personas con integridad que
conocen la importancia de su trabajo y participan en la mejora continua. Los técnicos
o auxiliares de laboratorio son importantes en la parte asistencial.

Contratar y conservar a personal cualificado es primordial para la calidad en el
laboratorio, el hecho de no comprobar las cualificaciones formativas y las referencias

de una nueva contratacién pueden conllevar problemas en el futuro.

7.2.3.1. Area administrativa
7.2.3.1.1. Lider de Apoyo Diagnostico y Complementaciéon Terapéutica

El profesional designado como lider tiene la responsabilidad de coordinar el
laboratorio clinico debe ser un bacteridlogo con especializacién Auditoria y garantia de
la calidad y/o epidemiologia con experiencia en las areas técnicas del laboratorio
clinico.

Todos los profesionales deben acreditar como minimo tres (3) afios de experiencia
profesional en Laboratorio Clinico y adicionalmente demostrar experiencia y/o

formacion Administrativa.

7.2.3.1.2. Funciones y/o responsabilidades:

¢ proporcionar liderazgo eficaz del servicio del laboratorio clinico, incluyendo la
planificacion presupuestaria y la gestién financiera, de acuerdo con la asignacién

institucional de tales responsabilidades;
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de reglamentacién aplicables, las administraciones apropiadas, la comunidad
sanitaria, la poblacion de pacientes objeto del servicio, y los proveedores de
acuerdos formales, cuando sea preciso;

% asegurarse de que existe personal cualificado en numero suficiente con la
educacion, formacion y competencia requeridas para proporcionar los servicios
del laboratorio clinico que satisfagan las necesidades y los requisitos de los
usuarios;

% asegurarse de la implementacion de la politica de la calidad;

¢+ asegurar al laboratorio un entorno seguro que cumpla las buenas practicas y los
requisitos aplicables;

% actuar como un miembro activo del equipo médico para aquellas instalaciones
objeto del servicio, si procede y es apropiado;

%+ asegurarse de proporcionar asesoramiento clinico que cubra la eleccién de los
analisis del laboratorio, la utilizacién del servicio y la interpretacion de los
resultados del analisis;

¢ seleccionar y realizar el seguimiento de los proveedores;

+ seleccionar a los laboratorios subcontratado para pruebas de alta complejidad y
realizar el seguimiento de la calidad de su servicio

¢ proporcionar programas educativos para el personal del laboratorio y
oportunidades para participar en las actividades cientificas y de otra indole de
organizaciones profesionales de laboratorios;

¢ definir, implementar y realizar el seguimiento de las normas de desempeiio y de
mejora de la calidad del servicio o servicios del laboratorio clinico;

¢ realizar el seguimiento de todos los trabajos efectuados en el laboratorio para
determinar que se esta generando informacion clinicamente pertinente;

« tratar cualquier reclamacion, solicitud o sugerencia proveniente del personal y/o

usuarios de los servicios del laboratorio
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+ disefar e implementar un plan de contingencia para asegurarse de que existen
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disponibles los servicios esenciales durante situaciones urgentes u otras
condiciones cuando los servicios del laboratorio son limitados o no estan
disponibles

+ planificar y dirigir la investigacion y desarrollo, cuando proceda.

7.2.3.1.3. Compromisos de la coordinacion del laboratorio clinico

El lider del laboratorio debe proporcionar la evidencia de su compromiso con el
desarrollo e implementacién del sistema de gestién de la calidad y mejorar de forma
continua su eficacia mediante lo siguiente:
% Comunicar al personal del laboratorio la importancia de satisfacer las
necesidades y requisitos de los usuarios, asi como los requisitos reglamentarios
y de la acreditacion
+» Establecer la politica de la calidad
+ Asegurarse de que se establecen los objetivos y la planificacion de la calidad
+ Definir las responsabilidades, autoridades e interrelaciones de todo el personal
++ Establecer los procesos de comunicacion
+» Asegurarse de que todo el personal es competente para realizar sus tareas
asignadas
« Asegurarse de la disponibilidad de los recursos adecuados para permitir la

realizacion apropiada de las actividades pre analiticas, analiticas y pos analiticas

7.2.3.2. Profesional en Calidad
Profesional bacteriologia con especializacién Auditoria y garantia de la calidad y

certificacion o curso en la norma ISO NTC 9001 2015 y/o ISO NTC 15189 2012.

7.2.3.21. Funciones y responsabilidades:

+ Facilitar orientacion y formacion a los profesionales y auxiliares.
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asegurarse de que son confidenciales

 Incluir politicas importantes para el personal en el manual de gestion de la
calidad.

« Elaborar una descripcion completa y exhaustiva de las normas basicas de
seguridad y de la organizacion

% Asegurarse de que el personal cuenta con la formacién adecuada para sus
tareas especificas cuando se introducen nuevas actividades o técnicas en el
laboratorio

+ Llevar a cabo auditorias en el laboratorio.

+» Establecer un programa para ayudar a garantizar la mejora continua de la
calidad del laboratorio a lo largo del tiempo.

+» Identificar las posibles fuentes de cualquier debilidad o error en el sistema;

¢ Elaborar planes para implementar mejoras;

«» Implementar el plan;

“ Revisar la eficacia de la accién a través del proceso de revision y auditoria
focalizado;

¢ Ajustar el plan de accion y modificar el sistema de acuerdo con los resultados de

la revisidn y la auditoria.

7.2.3.3. Area técnica: (cualquiera de los siguientes)
« Profesional (es) en Bacteriologia

« Profesional (es) en Microbiologia

% Profesional (es) en Quimica con experiencia profesional en Laboratorio  Clinico
y/o formacién en una de las areas técnicas del Laboratorio Clinico.

s Todo aquél profesional del area de la salud con experiencia comprobada,
reglamentada autorizada para ejercer actividades relacionadas con el area
técnica del laboratorio clinico.

+ El area técnica cuenta ademas con auxiliar (es) de laboratorio clinico.
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7.2.3.4. Funciones del recurso humano técnico del laboratorio clinico.
7.2.3.41. Funciones profesionales en bacteriologia y microbiologia.
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+ Realizar los analisis en las diferentes areas que integran el laboratorio Clinico.

% Conocer y aplicar las pruebas de control de calidad a los analisis clinicos con fin
de garantizar la veracidad de los resultados.

¢+ Cumplir con las normas del programa de la Garantia de la Calidad.

% Participar en la revision y actualizacion de los métodos técnicos, procedimientos
y valores de referencia.

« Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de
muestras.

¢ Supervisar el trabajo de los auxiliares del laboratorio.

+ Asistir a las reuniones programadas por el lider del laboratorio.

+ Reportar diariamente los resultados e informes que emite el laboratorio en forma
oportuna, asegurandose que sean completos y exactos.

« Participar en la programacién, supervision y evaluacion de las experiencias
tedrico-practicas de los estudiantes. (Si aplica)

+« Cumplir las normas de bioseguridad.

+«+ Cumplir las normas de manejo y almacenamiento de los productos quimicos.

s+ Cumplir con las normas disciplinarias y demas reglamentos de la institucion

¢+ Cumplir con los turnos y horarios laborales asignados por el jefe inmediato

% Vigilar que las distintas actividades se realicen con eficiencia

¢ Planificar diariamente el trabajo de su seccion.

¢+ Colaborarle al Lider del Laboratorio con la planeacién y Programacion mensual y
anual de las actividades del laboratorio.

% Verificar al final del turno que haya material suficiente para continuar con la
realizacion de las pruebas. (Si aplica).

¢ Solicitar con la debida anticipacion al lider del laboratorio los materiales y

reactivos a utilizar en el proximo periodo. (Si aplica).
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¢ Supervisar el funcionamiento de todos los instrumentos y equipos en su seccion,
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preparar y controlar los reactivos, soluciones y medios de cultivo necesarios en
el laboratorio e informar al lider sobre las anormalidades encontradas.

+« informar inmediatamente al lider del laboratorio sobre los accidentes laborales
ocurridos durante su trabajo.

+ Ejecutar el trabajo que se le asigne con responsabilidad y ética profesional.

% Mantener su seccion de trabajo ordenada.

¢ Responder por el buen estado del material y equipos del laboratorio a su cargo.

« Presentar al lider del laboratorio las sugerencias que considere convenientes
para el mejor funcionamiento del mismo.

¢ Asistir a las actividades de actualizacion programadas que le sean asignados.

« Capacitar, asesorar y supervisar al personal auxiliar y a los estudiantes de
programas docentes asistenciales. (Si aplica).

+ Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

7.2.3.4.2. Funciones del auxiliar del laboratorio clinico

¢+ Cumplir con las normas disciplinarias y demas reglamentos de la Institucién.

+ Recibir e identificar las 6rdenes de acuerdo a los examenes solicitados. (Si
aplica).

+ Realizar toma de muestras (Si aplica).

¢ Preparar y distribuir las distintas muestras llegadas al laboratorio en las
secciones correspondientes.

% Preparar y lavar el material especial de las diferentes secciones.

+» Estar pendiente de suplir las necesidades de material que lleguen a surgir en las
secciones asignadas.

* Recibir muestras de urgencia y hospitalizacion, radicandolas correctamente en el

libro y distribuirlas a las diferentes secciones. (Si aplica).
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« Cumplir las normas de Bioseguridad establecidas por la institucion.
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% Dar Informe al jefe inmediato sobre accidentes laborales ocurridos durante su
trabajo.

“ Entregar los resultados de laboratorio de los diferentes servicios, llevando
correctamente el libro de registro. (Si aplica).

+«» Conocer los elementos del laboratorio, tales como pipetas, balones volumétricos,
probetas etc.

+¢ Asistir a reuniones programadas por el laboratorio.

% Velar por el cuidado, mantenimiento y asepsia de los aparatos, elemento y
demas equipos del laboratorio.

% Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

7.2.3.4.3. Funciones del facturador.

« Cumplir con las normas disciplinarias y demas reglamentos de la institucion.
%+ Cumplir el horario asignado por el lider del laboratorio.

¢ Facturar las ordenes medicas autorizadas por los clientes externos

7.23.44. Funciones del auxiliar de servicios generales

¢+ Cumplir las normas disciplinarias y demas reglamentos de la institucion.

« Informar de inmediato a su jefe sobre los accidentes ocurridos durante su
trabajo.

« Asear y desinfectar las instalaciones que le sean asignadas aplicando las
normas de higiene establecidas para el area.

+« Lavar, conservar y utilizar correctamente el material.

¢+ Cumplir con las normas de bioseguridad.

+ Realizar toda clase de limpieza en pisos, bafos, ventanas, paredes etc.

’ - .
SRS Hxerts Bar Ratsz Mues Il Bar Jusraz Dzssn L5 2lita 9 Tz zd Birlgroraz gyl 'N.- B O IR IO
/\ (2] S harafaslzanjusn ﬁ Hosots Es- Rs'ss 2= Bs- Jusm a8 T=sst



Codigo: DT-LC-MA-15
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS Y DESEMPENO -
LABORATORIO CLINICO

NIT:892115010-5 Vigencia: 01/08/2023

COD: 44550002%  APOYO DIAGNOSTICO Y COMPLEMENTACION TERAPEUTICA
SUBPROCESO DE LABORATORIO CLINICO

+ Responder por los elementos y equipos a su cargo.
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% Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza

del cargo.

7.3. Descripcion de cargos del talento humano
7.3.1. Bacteridlogo Y Microbiélogo

7.3.1.1. Deberes del trabajo /desempeiio de habilidades
7.3.1.1.1. Criterios de trabajo

Realiza pruebas y procedimientos de acuerdo a los Manuales Operativos estandar y
en cumplimiento con las politicas institucionales y con las agencias reguladoras.
Identifica problemas serolégicos, técnicos o de instrumentacion. Demuestra habilidad

y eficiencia en el desarrollo de tareas rutinarias y en el uso de computadoras.

7.3.1.1.2. Estandares del desempeio

+ Correctamente identifica y/ o etiqueta todas las muestras / alicuotas a ser
analizadas. Chequea los registros anteriores, como es observado por el lider.

+» valida resultados en el computador, chequea que la informacion sea correcta,
como es evidenciado por reportes impresos y trabajo diario.

% Realiza chequeos y mantenimiento rutinarios de los instrumentos. Realiza
procedimientos de control de calidad apropiados para los reactivos e
instrumentos, lleva cualquier problema a la atencion del lider. Anota los
resultados en los libros de registros de control de calidad.

% Realiza pruebas pre-transfusionales, pruebas de compatibilidad vy
procedimientos de estudios especiales.

+ ldentifica problemas serolégicos y trata de resolverlos. consulta al lider.

Revisa e interpreta datos de laboratorio.
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% Instruye a los empleados nuevos y a los estudiantes en los procedimientos vy
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prueba rutinarias.

% Asiste a las auxiliares en la resolucién de problemas o los guias en la toma
rutinaria de decisiones, como es evidenciado por observaciones del Lider.

¢ Realiza con precision los procedimientos e interpreta los resultados de prueba s
de enfermedades transmisibles. Le da seguimiento a los resultados positivos.
Consulta al Lider en relacion a la cuarentena / desechos de los componentes.

¢ Introduce los resultados en el computador. Mantiene las condiciones del

laboratorio de acuerdo con estandares establecidos de salud y seguridad.

7.3.1.2. Productividad /habilidades organizativas
7.3.1.2.1. Criterios de trabajo

Determina las prioridades de trabajo de las tareas en el laboratorio asignado. Delega
algunas funciones a sus subordinados: Informa al Lider sobre situaciones de
emergencia y problemas especiales. Se asegura que las tareas sean completadas
dentro de su turno de trabajo.

7.3.1.2.2. Estandares de desempeio

% Planifica y establece prioridades de las tareas rutinarias de manera que las
asignaciones son completadas durante su turno, como es observado por los
empleados.

+ Organiza el flujo de trabajo delegado procedimientos o problemas especiales
después de consultar con el Lider.

+» Realiza procedimientos de control de calidad de acuerdo a la frecuencia
establecida, como es evidenciado por la revision de los documentos.

* Es capaz de procesar varias muestras de pacientes al mismo tiempo,

completando los procedimientos y registrando la informaciéon con precision.
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Continua procesando muestras adicionales hasta que todo el trabajo haya sido
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completado, como es reflejado por la carga diaria de trabajo

7.3.1.3. Habilidades interpersonales /comunicacién /conducta
7.3.1.3.1. Criterios de trabajo

¢ Practicar buenas relaciones de trabajo con sus co-empleados, Lider, empleados
del hospital, y otros.

% Promueve una imagen positiva del Laboratorio Clinico frente a los otros
empleados del hospital, y el publico en general.

+ Representa al Laboratorio clinico de manera positiva frente a todas las personas.

7.3.1.3.2. Estandares de desempeio

+ Conductas positivas verbales y no-verbales con consistentemente demostradas,
como es observado por los empleados.

+» Promueve comunicacién efectiva entre los empleados, como se evidencia por la
continuidad del flujo de trabajo.

+ Demuestra trabajo de equipo practicando diligencia, cortesia, e interés, como es
observado por el supervisor.

% Maneja las peticiones por informacién con cortesia, en persona y por teléfono,
como es observado por los empleados.

+ Mantiene la privacidad y confidencialidad de la informacion de los donantes y los
pacientes demostrando consideracién y responsabilidad en el manejo de los

resultados de pruebas de laboratorio y toda informacién pertinente.
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7.4. Manejo del riesgo
Cumple con las politicas del Laboratorio Clinico y de la institucion con respecto a las
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medidas de salud y seguridad, control de infecciones, procedimiento de seguridad de
emergencia, y actividades de garantia de calidad.
Demuestra habilidad de trabajar bajo en presion. Se esfuerza por cumplir con los

requerimientos regulatorios.

7.4.1. Estandares del Desempeio
« Promueve el uso de precauciones Universales como son el desecho apropiado

de material cortante, uso de bolsas rojas, control de infeccién en el laboratorio de
pruebas de enfermedades transmisibles, lavado de manos frecuente, y el uso
de equipo y vestimenta protectora , como es observado por supervisor.

% Usa y mantiene los equipos y materiales de acuerdo con los Manuales de
procedimiento y a los procedimientos de control de calidad, como es evidenciado
por los registros. Trae a la atencion del supervisor cualquier actividad irregular,
errores o eventos inusuales.

%+ Asegura condiciones de trabajo segura manteniendo el area de trabajo limpia y
sin obstrucciones, como es observado por el supervisor.

+« Participa en los entrenamientos y ejercicios sobre seguridad del laboratorio y

seguridad contra el fuego, como es evidenciado por los registros de asistencia.

7.5. Utilizacion de los recursos/ control de los costos

7.5.1. Criterios del trabajo
Demuestra uso eficiente del tiempo y de los recursos, y precisién en todas las fases

del trabajo.

7.5.2. Estandares del Desempeiio
+» Medidas de control de costos en el uso materiales, reactivos, equipos son

empleadas en las rutinas diarias, como es observado por el Lider.
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de material o equipos.
+« ldentifica problemas de suplician de material que requieren intervencion
inmediata y toma de acciones apropiadas para resolver la situacion como es

observado por el Lider.

7.6. Actividades educativas
Criterios del trabajo

Cumple con los programas requeridos de entrenamiento /certificacion y con los

programas educativos relacionados con el mantenimiento la competitividad técnica.

7.6.1. Estandares del Desempeio
+ Todos los requerimientos de entrenamiento de la institucidn son exitosamente

completados y documentados.

% Mantiene la renovacion anual de las actividades educativas y de entrenamiento
requeridas, como es evidenciado por los registros de asistencia

« Participa en ejercicios y programas educativos de forma regular. Estas
actividades son documentadas en el registro de actividades educativas.

7.7. Asistencia al trabajo
7.7.1. Criterios del trabajo
La asistencia esta determinada por el porcentaje que el empleado se encuentra
presente en el trabajo. Las ausencias planificadas son autorizadas por adelantado

por el supervisor.

7.7.2. Estandares del desempeio
El empleado se adhiere a las politices de ausentismo institucionales vy

departamentales. EI empleado provee al supervisor con peticion de ausencias por

adelantado.
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7.8.1. Criterios del trabajo
La puntualidad esta determinada por el porcentaje de tiempo que el empleado se

presenta al trabajo a tiempo y regresa de sus descansos planificados a tiempo. Cada
turno en el Laboratorio Clinico tiene una hora especifica para empezar sus labores. La
medida de prontitud es encontrarse presente en un area de trabajo y listo para

trabajar.

7.8.2. Estandares del Desempeio
El empleado cumple con las politicas del Laboratorio Clinico; el cumplimiento es

monitorizado y evaluado por el supervisor prestando atencién a que el empleado se
reporte a trabajar a tiempo, regrese de sus descansos a tiempo, y provea al Lider con

justificaciones para las tardanzas.

7.9. Ausencias no planificadas

7.9.1. Criterios del trabajo

Las ausencias no planificadas son determinadas por el porcentaje de tiempo que el
empleado esta ausente por razones no planificadas, y en ausencia no planificada con

el Lider por adelantado.

7.9.2. Estandares del Desempeio
El empleado cumple con las politices del Laboratorio Clinico; adherencia a las

politicas es monitorizada y evaluada por el Lider. El empleado debe notificar al Lider
(en su casa si es necesario) de cualquier ausencia no planificada por lo menos unas
horas antes del inicio del turno del dia. los empleados de los turnos de la tarde y la
noche deben notificara al Lider y al Gerente de la Empresa en la cual trabaja tan
pronto como sea posible para que se hagan los arreglos necesarios para cubrir el

turno.
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7.10.1. Criterios del trabajo
El empleado demuestra iniciativa, creatividad y adaptabilidad en el desempefio diario

de su trabajo.

7.10.2. Estandares del Desempeiio
Iniciativa: Sin ser mandado por el Lider, el empleado inicia el trabajo de

rutina diaria y le da seguimiento a cualquier problema encontrado.

Creatividad: Demuestra nuevas maneras de resolver problemas, y sugiere o

implementa mejorias en su organizacién, ambiente de trabajo técnicas.

Adaptabilidad: Demuestra flexibilidad en el manejo de cambios en el ambito de
trabajo; se ajusta a cambios y reorganiza las prioridades rapida y eficientemente,

como es observado por el Lider.

7.11. Ambiente de trabajo
Ambiente estandar de laboratorio.

% Riesgo de exposicidon a enfermedades trasmisibles por sangre. Las tareas
involucran exposicion regular a sangre, fluidos corporales, o tejidos. Existe la
posibilidad de derrames o0 salpicaduras con estos materiales en las tareas del
trabajo.

“ Puede ser requerido a trabajar en turnos diferentes, trabajar tiempo extra o estar

de servicio / llamada después de su turno de trabajo.
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7.121. Deberes del trabajo /desempeiio de habilidades

7121.1. Criterios de trabajo

Realiza procedimientos de acuerdo a los procedimientos Operativos estandar (POE) y
en cumplimiento con las politicas institucionales y con las agencias reguladoras.
Identifica problemas técnicos o de instrumentacion. Demuestra habilidad y eficiencia
en el desarrollo de tareas rutinarias. Colabora con el Bacteridélogo en las diferentes
actividades y ayuda a los nuevos estudiantes de auxiliar de Laboratorio en la

adquisicién de las destrezas.

712.1.2. Estandares del desempeno
« Correctamente identifica y/ o etiqueta todas las muestras / alicuotas a ser

analizadas.

* Realiza la limpieza y desinfeccion rutinaria de los instrumentos. Lleva cualquier
problema a la atencion del lider.

% Ayuda vy vigila a los empleados nuevos y a los estudiantes en la adquisicién de
las destrezas.

+ Solicita asistencia a sus jefes inmediatos en la resolucion de problemas o los
guias en la toma rutinaria de decisiones, como es evidenciado por
observaciones del lider y de los profesionales universitarios.

% Realiza con precisién los procedimientos de limpieza y desinfeccién de los
equipos. Mantiene las condiciones del laboratorio de acuerdo con estandares
establecidos de salud y seguridad. Las medidas de evaluacién seran los datos
de computador, registros que debe diligenciar segun asignacion y observaciones

del Lider y del profesional universitario.
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+ Realiza las tomas de muestras en observacién directa del Bacteridélogo segun la
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normatividad establecida en el Laboratorio Clinico. Las medidas de evaluacion

seran los registros diligenciados y observaciones del lider.

7.12.2. Productividad /habilidades organizativas

7.12.2.1. Criterios de trabajo

Determina las prioridades de trabajo de las tareas en el laboratorio asignado. Informa
al lider sobre situaciones de emergencia y problemas especiales. Realiza los pedidos
de insumos y suministros al lider del Laboratorio Clinico. Se asegura que las tareas

sean completadas dentro de su turno de trabajo.

7.12.2.2. Estandares de desempeio
+ Planifica y establece prioridades de las tareas rutinarias de manera que las

asignaciones son completadas durante su turno.

% Consulta al lider del Laboratorio Clinico y al profesional universitario sobre
procedimientos o problemas especiales.

+ Realiza procedimientos de limpieza y desinfeccion de los equipos de acuerdo a
la frecuencia establecida, como es evidenciado por la revision de los
documentos y observado por el coordinador y el profesional universitario del
Laboratorio Clinico.

« Es capaz de obtener varias muestras de pacientes al mismo tiempo,
completando los procedimientos y registrando la informaciéon con precision.
Continua realizando extracciones adicionales hasta que todo el trabajo haya sido
completado, como es reflejado por la carga diaria de trabajo

+ ldentifica las necesidades de inventario de materiales y suministros y se las hace

saber al lider del servicio.
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7.12.3. Habilidades interpersonales /comunicacion /conducta
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7.12.3.1. Criterios de trabajo
Practicar buenas relaciones de trabajo con sus co-empleados, lider, empleados del

hospital. Promueve una imagen positiva del Laboratorio Clinico frente a los otros
empleados del hospital, y el publico en general. Representa al laboratorio clinico de

manera positiva frente a todas las personas.

7.12.3.2. Estandares de desempeno
+ Conductas positivas verbales y no-verbales son consistentemente demostradas,

como es observado por los empleados.

+» Promueve comunicacién efectiva entre los empleados, como se evidencia por la
continuidad del flujo de trabajo.

+ Demuestra trabajo de equipo practicando diligencia, cortesia, e interés, como es
observado por el supervisor.

+ Maneja las peticiones por informacién con cortesia, en persona y por teléfono,
como es observado por los empleados.

% Mantiene la privacidad y confidencialidad de la informacion de los pacientes
demostrando consideracién y responsabilidad en el manejo de los resultados de

pruebas de laboratorio y toda informacion pertinente.

7.12.4. Identificacion del empleado
712.41. Criterios de trabajo:
Coopera con las politicas del Laboratorio Clinico y de la institucion.

Estandares del Desempefio

7.12.4.2. La adherencia a las politicas es monitorizada por el Lider con
respecto a:

++ Codigo de vestimenta apropiado del departamento.

++ Estar consistentemente limpio y bien presentado.
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7.12.5. Manejo del riesgo

7.12.5.1. Criterios Del Trabajo

Cumple con las politicas del Laboratorio Clinico y de la institucion con respecto a las
medidas de salud y seguridad, control de infecciones, procedimiento de seguridad de
emergencia, y actividades de garantia de calidad. Demuestra habilidad de trabajar

bajo presiona. Se esfuerza por cumplir con los requerimientos regulatorios.

7.12.5.2. Estandares del Desempeiio
+ Promueve el uso de precauciones Universales como son el desecho apropiado

de material cortante, uso de bolsas rojas, control de infeccidén en el laboratorio de
pruebas de enfermedades transmisibles, lavado de manos frecuente, y el uso de
equipo y vestimenta protectora, como es observado por supervisor.

% Usa y mantiene los equipos y materiales de acuerdo a los POE y a los
procedimientos de control de calidad, como es evidenciado por los registros.
Trae a la atencién del supervisor cualquier actividad irregular, errores o eventos
inusuales.

% Asegura condiciones de trabajo manteniendo el area de trabajo limpia y sin
obstrucciones, como es observado por el supervisor.

¢ Participa en los entrenamientos y ejercicios sobre seguridad del laboratorio y

seguridad contra el fuego, como es evidenciado por los registros de asistencia.

’ _— : - - - - - .
SRS Hxerts Bar Ratsz Mues Il Bar Jusraz Dzssn L5 2lita 9 Tz zd Birlgroraz gyl 'N.- B O IR IO
/\ (2] S harafaslzanjusn ﬁ Hosots Es- Rs'ss 2= Bs- Jusm a8 T=sst



Codigo: DT-LC-MA-15
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS Y DESEMPENO -
LABORATORIO CLINICO

NIT:892115010-5 Vigencia: 01/08/2023

COD: 44550002%  APOYO DIAGNOSTICO Y COMPLEMENTACION TERAPEUTICA
SUBPROCESO DE LABORATORIO CLINICO

7.12.6. Utilizacion de los recursos/ control de los costos.
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7.12.6.1. Criterios del trabajo
Demuestra uso eficiente del tiempo y de los recursos, y precisién en todas las fases

del trabajo.

7.12.6.2. Estandares del Desempeiio
+ Medidas de control de costos en el uso materiales, reactivos, equipos son

empleadas en las rutinas diarias, como es observado por el supervisor.

+ Notifica al supervisor acerca de roturas, pérdidas, mal funcionamiento, y / o falta
de material o equipos.

+ ldentifica problemas de suplicion de material que requieren intervencion
inmediata y toma de acciones apropiadas para resolver la situacion como es

observado por el supervisor.

712.7. Actividades educativas
712.71. Criterios del trabajo
Cumple con los programas requeridos de entrenamiento /certificacion y con los

programas educativos relacionados con el mantenimiento la competitividad técnica.

7.12.7.2. Estandares del Desempeiio
¢ Todos los requerimientos de entrenamiento de la institucion son exitosamente

completados y documentados.

+ Mantiene la renovacion anual de las actividades educativas y de entrenamiento
requeridas, como es evidenciado por los registros de asistencia

« Participa en ejercicios y programas educativos de forma regular. Estas

actividades son documentadas en el registro de actividades educativas.
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7.12.8.1. Criterios del trabajo
La asistencia esta determinada por el porcentaje que el empleado se encuentra

presente en el trabajo. Las ausencias planificadas son autorizadas por adelantado por

el Lider del laboratorio y Lider de Recursos humanos.

7.12.8.2. Estandares del desempeio
El empleado se adhiere a las politicas de ausentismo institucionales. El empleado

provee al Lider de laboratorio y recursos humanos ,con peticion de ausencias por

adelantado.

7.12.9 Puntualidad

7.12.9.1. Criterios del trabajo

La puntualidad esta determinada por el porcentaje de tiempo que el empleado se
presenta al trabajo a tiempo y regresa de sus descansos planificados a tiempo. Cada
turno en el Laboratorio Clinico tiene una hora especifica para empezar sus labores. La
medida de prontitud es encontrarse presente en un area de trabajo y listo para

trabajar.

7.12.9.2. Estandares del Desempeiio
El empleado cumple con las politicas del Laboratorio Clinico; el cumplimiento es

monitorizado y evaluado por el supervisor prestando atencién a que el empleado se
reporte a trabajar a tiempo, regrese de sus descansos a tiempo, y provee al Lider y al

Profesional Universitario con justificaciones para las tardanzas.

7.12.10. Ausencias no planificadas

7.12.10.1. Criterios del trabajo
Las ausencias no planificadas son determinadas por el porcentaje de tiempo que el
empleado esta ausente por razones no planificadas, y en ausencia no planificada con

el lider de laboratorio clinico recursos humanos.
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7.12.10.2. Estandares del Desempeiio
El empleado cumple con las politicas del Laboratorio Clinico; adherencia a las
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politicas es monitorizada y evaluada por el lider. EI empleado debe notificar al
coordinador (en su casa si es necesario) de cualquier ausencia no planificada por lo
menos unas horas antes del inicio del turno del dia. los empleados de los turnos
deben notificar tan pronto como sea posible para que se hagan los arreglos

necesarios para cubrir el turno.

7.12.11. Iniciativa /creatividad/adaptabilidad

7.12.11.1. Criterios del trabajo

El empleado demuestra iniciativa, creatividad y adaptabilidad en el desempefio diario
de su trabajo.

7.12.11.2. Estandares del Desempeiio
Iniciativa: Sin ser mandado por el Lider, el empleado inicia el trabajo de

rutina diaria y le da seguimiento a cualquier problema encontrado.

Creatividad: Demuestra nuevas maneras de resolver problemas, y sugiere o

implementa mejorias en su organizacién, ambiente de trabajo técnicas.

Adaptabilidad: Demuestra flexibilidad en el manejo de cambios en el ambito de
trabajo; se ajusta a cambios y reorganiza las prioridades rapida y eficientemente,
como es observado por el Lider.

7.12.12. Ambiente de trabajo

7.12.12.1. Ambiente estandar de laboratorio.
+ Riesgo de exposicion a enfermedades trasmisibles por sangre. Las tareas

involucran exposicion regular a sangre, fluidos corporales, o tejidos. Existe la
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trabajo.
% Puede ser requerido a trabajar en turnos diferentes, trabajar tiempo extra o estar

de servicio / llamada después de su turno de trabajo.

8. GESTION DEL RIESGO
+ Dificultad en el ambiente de trabajo

+ Desinterés en la participacién activa de las actividades en pro del mejoramiento
de la organizacién del laboratorio clinico

+» Falla en la puntualidad

+¢ Dificultad en la adherencia a las politicas institucionales

++ Desaprovechar los recursos materiales e insumos del laboratorio clinico

+ Dificultad en la adherencia de los manuales y procedimientos del laboratorio
clinico

+ Mala relaciones interpersonales

9. DIFUSION
Una vez aprobado el manual por la Gerencia, revisados por Subdirecciéon cientifica

Asesor de Calidad y Lider de proceso Apoyo diagnéstico y Complementacion
terapéutica sera el responsable cumplimiento de cada una de las actividades
descritas, ademas se realizara el despliegue y la comprensién de la informacion a los
responsables de las actividades dejando evidencia de la reunidn de difusidon
respectiva. La oficina de Gestion de la Calidad tendra bajo su custodia y control

documental los documentos originales impresos.

10. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
 MANUAL DE NORMAS TECNICAS, CIENTIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

PARA EL LABORATORIO CLINICO. Ministerio de Salud Santa fe de Bogota
D.C, 1997.
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< MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION, Guia para
establecer o ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales. DAFP.2018.
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11. ANEXOS
Anexo 1.

Formato de evaluacién de desempeno del personal del laboratorio clinico ESE

Hospital San Rafael Nivel Il.

FORMATO DE EVMLUACION DEL DE SEMPENO DEL PERSONAL DEL
LABORATORIO CLINICO ESE HOSPITAL SAN RAFAEL NIVEL Il

EVALUADO!
CARGO- FECHA DE
EVALUADOR: -
FECHA DE LA EVALUACION

En qué grado cree usted que el trabajador tizne desamollada las competencias
que se presentan & confinuacian. - Margue con una X el ndmero que reflejs su
opinidn

INSTRUCCIONES

1. Antes de imiciar la evaluacidn del personal a su cargo. lea bien las

instrucciones, si tiene duds comsulte con el personsl responssble de ls
Unidad de Talento Humanc.

X}

. Lea bien el contenido de la competencia y comportamiento a evaluar.

w

. En forma objetiva y de conciencia asigne el puntaje correspondients.

s

. Recuerde gue. en la escala para ser utilizada por el evaluador, cada puntsje
corresponde a um nivel que va de Muy bajo s Muy alto.

Muy bajo @1 —Irfarior. - Rendimiznta laboral no aceptable.
Bajo 12 -—Inferior al promedio. - Rendimiento laboral regular.
Meodersdo: 2 -—Promedic. - Rendimiento laboral bueno.
Ao NS -—Superior al promedio. - Rendimiento laboral muy bueno.
Muy Alto - 5 -—Superior. - Rendimienta lsboral excelente.

5 En el espacic relacionsdo a2 con C es io gue anote lo

adicional que usted guiere remarncar.

@

. Los formatos de evsluscién deben hacerse en duplicade, y deben estar
firmadas por el evalusdor vy el retificador (Jefe del evalusdor Subdireccion
cientifica), =i ez necesaro sgreger algin comentsric general a ls
evaluacion.

o

Mo se olvide firmar todas las hojas de evaluscidn.

o

. La entraga de bos formates de evaluacidn, es con documento dingide = le
Direccién de talento humane, bajo responsabilidad dal lider dal servicio
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Termina su trabajo oporunamenta
ELIITFE [E N FERETEET que Be &
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[Fedllza un volimen =0ecu=do de
trabajo

CALIDAD

Mo comele errares en el trabajo

Hace usn racional de o recursas
Fo  Weguliere  oF  BUDEnViEln
frecuanie

TE MUEETE ﬁﬁ EElONE 2N & EEEE_D

=B MUEsIT3 reg| QB0 Y amadie en
a2l trafo

5
INTERPER 20MNALE S
TE MUESIa Cores con el personal ¥

com sus compafiends

Brno= Ung adecuads cientEchn &
sUE compafiercs.

Eviia Ers CONMICIos geni g2l Taoan

IHICIATIVA
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Cédigo: DT-LC-MA-15

MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS Y DESEMPENO -
LABORATORIO CLINICO

Version: 1.0

Vigencia: 01/08/2023

APOYO DIAGNOSTICO Y COMPLEMENTACION TERAPEUTICA ..o
SUBPROCESO DE LABORATORIO CLINICO

12. CONTROL DE CAMBIO:

Version Descripcion De Los Cambios Fecha

NIT:892115010-5
COD: 4465000286

1.0 Se crea el documento 01/08/2023

13. CONTROL DEL DOCUMENTO:

Carmen Mendoza Henry Fragozo Maria Isabel
Lider Apoyo Diagnostico Rodriguez Cristina Gonzalez
y complementacion Subdirector Suarez
Terapéutica cientifico Gerente 01/08/2023
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