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BIENVENIDO - BIENVENIDA A LA E.S.E HOSPITAL ISMAEL SILVA
	

Con su ingreso a la Entidad, inicia una etapa laboral que seguramente le impondrá retos, le dará muchas gratificaciones, y posibilidades de desarrollo personal y profesional.


Con el fin de ayudarle a conocer mejor la Entidad y sus actividades dentro de ella, usted recibirá una inducción institucional y una inducción al puesto de trabajo que va a desempeñar.  Es importante que usted lleve el control de los temas que se deben cubrir durante el proceso, para lo cual adjuntamos una lista de chequeo del programa que hemos preparado. 

Le deseamos muchos éxitos en sus labores.


Cordialmente,

Coordinación de Laboratorio Clínico





LISTA DE CHEQUEO  -   INDUCCIÓN AL PUESTO DE TRABAJO

	A. INDUCCIÓN A LA DEPENDENCIA 

	TEMA
	FECHA
	LUGAR
	FACILITADOR, FACILITADORA
	FIRMA SERVIDOR, SERVIDORA O CONTRATISTA 

	
Estructura Funcional de la Dependencia.
	
	
	
	

	Objetivos Estratégicos de la Dependencia.
	
	
	
	

	Procesos, procedimientos, directrices  de gestión aplicables a su puesto de trabajo.
	
	
	
	

	Presentación del equipo de trabajo  y de la Dependencia a la que ingresa.
	
	
	
	



	B. INDUCCIÓN AL PUESTO DE TRABAJO

	TEMA
	FECHA
	LUGAR
	FACILITADOR, FACILITADORA
	FIRMA SERVIDOR, SERVIDORA O CONTRATISTA

	Propósito principal del empleo u objeto del contrato.
	
	
	
	

	Explicación de las funciones u  obligaciones contractuales.
	
	
	
	

	Roles, responsabilidades y aporte  a otros procesos.
	
	
	
	

	
C. ENTRENAMIENTO EN  EL  PUESTO DE TRABAJO

	Incluir aquellas herramientas o sistemas de información que el servidor, servidora o contratista requiere para el desarrollo de sus funciones u obligaciones.

	TEMA
	FECHA
	LUGAR
	FACILITADOR, FACILITADORA
	FIRMA SERVIDOR, SERVIDORA O CONTRATISTA

	Hematología
	
	
	
	

	Controles de calidad
	
	
	
	

	Diligenciamiento de formatos
	
	
	
	

	Fundamento del equipo
	
	
	
	

	Cambio de reactivos
	
	
	
	

	Funcionalidad del software del equipo
	
	
	
	

	Limpieza de equipo
	
	
	
	

	Mantenimiento de equipo
	
	
	
	

	Ingreso de muestras
	
	
	
	

	Correlación clínica de CH
	
	
	
	

	Frotis de sangre periférica
	
	
	
	

	Velocidad de sedimentación globular
	
	
	
	

	Reporte de resultados
	
	
	
	

	HEMOCLASIFICACION
	
	
	
	

	Hemoclasificación neonatal
	
	
	
	

	Correlación clínica de resultados
	
	
	
	

	Ingreso de resultados al Enterprise y CNT // retrasmisión de resultados.
	
	
	
	

	Interface de resultados
	
	
	
	

	Verificación de lista de trabajo diaria
	
	
	
	

	Envío de patológicos
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	COAGULACION
	
	
	
	

	Controles de calidad 
	
	
	
	

	Montaje manual del TP Y PTP.
	
	
	
	

	Diligenciamiento de formatos
	
	
	
	

	Reporte de resultados de coagulación
	
	
	
	

	Verificación de lista de trabajo diaria
	
	
	
	

	Envío de patológicos
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	QUIMICA
	
	
	
	

	Controles de calidad y calibración de pruebas
	
	
	
	

	Diligenciamiento de formatos de control diario.
	
	
	
	

	Fundamento del equipo y de los reactivos * estabilidad  y preparación de reactivos, controles y calibradores
	
	
	
	

	Cambio  y cargue de reactivos
	
	
	
	

	Funcionalidad del software del equipo
	
	
	
	

	Limpieza de equipo
	
	
	
	

	Mantenimiento de equipo
	
	
	
	

	Ingreso de muestras por paciente y examen
	
	
	
	

	Trasmisión de listado de trabajo del Enterprise al equipo
	
	
	
	

	Procesamiento de muestras
	
	
	
	

	Codificación e identificación de exámenes especiales (HbA1C,  cargas y curvas) 
	
	
	
	

	Ingreso de exámenes de urgencias y hospitalización * prioritarios
	
	
	
	

	Algoritmo de control y procesamientos
	
	
	
	

	Back up y puntos de restauración
	
	
	
	

	Preparación de agua del equipo
	
	
	
	

	Verificación de blancos *rotor, reactivos y controles
	
	
	
	

	Verificación de lista de trabajo diaria
	
	
	
	

	Envío de patológicos
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	INMUNOLOGIA
	
	
	
	

	Controles de calidad 
	
	
	
	

	Diligenciamiento de formatos de controles 
	
	
	
	

	Fundamento las pruebas y técnicas
ASO –PCR- RA –VDRL-HIV I/II- HbsAg- Treponema.
	
	
	
	

	Uso de reactivos
	
	
	
	

	Mantenimiento del agitador
	
	
	
	

	Ingreso de muestras
	
	
	
	

	Verificación de lista de trabajo diaria
	
	
	
	

	Envío de patológicos
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	UROANALISIS Y COPROANALISIS
	
	
	
	

	Controles de calidad 
	
	
	
	

	Fundamento del equipo
	
	
	
	

	Funcionalidad del software del equipo
	
	
	
	

	Procesamiento de pruebas de Uroanálisis.
	
	
	
	

	Correlación clínica
	
	
	
	

	Limpieza y desinfección del equipo
	
	
	
	

	Mantenimiento del equipo
	
	
	
	

	Diligenciamiento de formatos
	
	
	
	

	Reporte de resultados de uroanálisis
	
	
	
	

	Verificación de lista de trabajo diaria
	
	
	
	

	Envío de patológicos
	
	
	
	

	Control de calidad con cepas parasicológicas
	
	
	
	

	Montaje de coproscópicos y sangres ocultas
	
	
	
	

	Control de colorantes para coproanalisis
	
	
	
	

	Lectura de coproanalisis y correlación clínica
	
	
	
	

	Diligenciamiento de formatos
	
	
	
	

	Reporte de resultados 
	
	
	
	

	Verificación de lista de trabajo diaria
	
	
	
	

	Envío de patológicos
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	MICROSCOPIA
	
	
	
	

	Toma de FFV, Directos del CI, KOH
	
	
	
	

	Controles de calidad de microscopia
	
	
	
	

	Registro de formatos de controles
	
	
	
	

	Coloración de laminas
	
	
	
	

	Control de calidad de las coloraciones
	
	
	
	

	Filtración de colorantes
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ACTIVIDADES ASISTENCIALES ADMINISTRATIVAS Y OTRAS
	
	
	
	

	Realización de estadística diaria
	
	
	
	

	Realización de estadística mensual
	
	
	
	

	Radicado de resultados
	
	
	
	

	Revisión de pendientes
	
	
	
	

	Diligenciamiento de Kardex
	
	
	
	

	Ingreso de pacientes a las diferentes plataformas de laboratorio e institucionales
	
	
	
	

	Realización de controles externos, interpretación y medidas correctivas
	
	
	
	

	Indicadores mensuales
	
	
	
	

	Diligenciamiento de lista de chequeo de reactivos dominical
	
	
	
	

	Envíos a LSP de casos de importancia epidemiológica
	
	
	
	

	Revisión de correos en la noche
	
	
	
	

	Rotulación de insumos, reactivos, implementos, re envasados o sin etiquetas
	
	
	
	

	Gestión documental
	
	
	
	

	Realización de capaciones y talleres
	
	
	
	

	Manejo de la plataforma Enterprise
	
	
	
	

	Manejo de la plataforma CNT
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	D. OTRAS ACTIVIDADES NECESARIAS

	Incluir otras actividades que se consideren necesarias para facilitar al servidor, servidora o contratista en el desempeño de su nuevo cargo u objeto contractual.

	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	FECHA
	FIRMA SERVIDOR, SERVIDORA O CONTRATISTA

	Lectura de manuales de todas la áreas
	
	

	Lectura de procesos y procedimientos institucionales y de laboratorio
	
	


Observaciones de quien recibió la inducción al puesto de trabajo: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Una vez termine este proceso de Inducción al puesto de trabajo, entregue esta lista de chequeo al supervisor o líder del área,  este documento será anexado a su contrato y se  remitirá al Supervisor o supervisora  de Contrato. 

Nombre:____________________________________________CC______________________
Cargo o Número de OPS ____________Ubicación Laboral___________________________



____________________________________		______________________________
[bookmark: _GoBack]Firma del Servidor, servidora o contratista  			Firma Jefe Inmediato 
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