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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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DENOMINACION DEL cODIGO GRADOD CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO AREA DE LA Segln el Director de Laboratorios
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L
Vicerrectonia Académica-Facuitad de Medicina y Clencias de la Salud-Decanatura Facultad de Medicina y Ciencias de fa

Il. AREA FUNCIONAL o -

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar procesos acordes con ia dependencia asignada y aplicar los cahocimientos técnicos, de acuerto con los estudios desarrellados

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Asistls y apayar las lahores de investigacion en el Laboratorio de investigaciones de ia Facuitad de Medicina y Ciencias de a Salud, asi como el
manejo administrativo de los elemenios del Laboratorio.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibie, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar decumentos datos, elementos y corréspondencia relacionados cen los asuntos de
compeatencia del arga.

Llevar y manienar-actualizados los registros de caracter técr}ico,_adrﬁin‘ts!ragivo y financiere, y respander por su exactitud,
Clasificar y mantengr actualizado el inventario de la dependencia.
' Verificar la ¢orrecta eliminacién de material bioldgleo de deseche.
Apoyar la realizacion de examenes de pregrade y posgrado gue realice la facultad cuando sea reguerida.
Responder por el manejo y &l control de los equipos a su carga y por ef mantenimianto y la conservacion de los elementos hajo su custodiz.

Proparcionar a los usuarios la ayuda necesaria acerca de! uso de los equipos del laboratorio. con el fin de que realicen las practicas de forfna
sequra.

Soiicitar en et hospital fas muéstras que se requigren para las practicas que se realizan en e Jaboratorio con los estudiantes.

Asistir al dacente'y a los estudiantes durante las practicas en el iaboratoric.

Velar por e cuniplimiento de las normas establecidas, con ei fin de flevar a buen términc el desarrello de tas practicas de! laboratorio,
Verificar el correcto fundionamiento de los equipos.

Dar a conocer y hacer cumplir- el decalogo v el protocolo de funcicnamiento del [sboratorio,

Empacat y esterillzar material cuando sea necesario.

Asistir a las capacitaciones programadas por fa Universidad.

Coordinar con el docente, al inicio de cada semestre et programa académico y ias actividades que se van a realizar en el iaboratorio.
Reai'izar e} pian dé compras anuai de squipos, materiales, suministios y regctivos para &l laboratorio, y sus fespecti\}as cotizaciones,
Cumplir con las pofiticas y los pregramas que tenga ja Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.

* Velar per [a proteccion de la documentacion e informacion que porrazon de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la dusl tenga
acceso, e impedir ¢ evitar s susirascion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida..

Aplicar y velar por los protocoios de confidencialidad de la informacion a fa que haya fugar.

Las demas que.jes sean asignadas por autoridad competente, de acuerdd con el 4rea de desempeiio v la naturaleza del empleo

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
- Apoyar [a ejecucion de proyectos de investigacion, cualauiera sea su indole, ' B

+ Gestionar el manterimiento de los equipos y elementos que lo requieran y que san propios del laboratorio,

- Gestionar fa adgquisicion, disposicidn y control de fos elementes consiumibles v no consumibles propios det laboratorio, a través del kardsy,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar Ias acciones a realizar en el plan dé emefgencia, alan de contingencia v participar de los simulacros gue se reatizan.
 Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de tos productos quirnices asignados para usarios de acuerdo @ lo establecido
Cumplimienie de los requisitos nosmativos aplicables al Sistema Integrade de gestion,

Curnplir can 1as respansabifidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas v Ia legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sohre un nive! inferior.

Cumplit con los programas. procedimientos, instructivas, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo vy gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar la labor y las tareas criticas para prev

Cumplir ias normas y procedimientos de Seguridad. Salud én &l Trabajo v Ambiente establecidos por ia universidad,

Diat aviso inmediato 3 sus iefes de drea sobre 1a existencia de condiciones defectuosas, petigros, aspectos ambientales, fallas en las instalagiones,
magtinarias, procesos y oparaciones de ifabajo, y sistemas de control de riesgos.
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Desempediar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente

Infermar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajoy Gestior Ambiental las condiciones peligrasas o acoritecimientos en
rhateria de SST&A,

Participar activamente enla divulgacion e [dentificacidn de los materiales pefigrosos que se wilizan dentro de fa empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS),

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con ¢l Sisterna Integrado de Gesglion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Sakid en el
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestion Ambiental v Sanitaria y Brigada de: Emergencia, Comita de Convivencia Labo

Participar en charias, cussos y talleres de entrenamiento en prevensian y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollc de les programas, procedimientos y actividades asociadas al Sisterma Integrade de Gestisn.
+ Procurar &l cuidado integral de su salud. informando su estado de salud de unaforma clara y veraz.

Realizar las inspecciohes apiicables al cargo. propaner las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimienio al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los glementos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental ) R

Realizar ta conformadion, organizadion, descripcion (inventara), administracién, conirol, conservacion y consulia de los documentos de archivo, en
el archivo de-gestion, generados en gjercicio de las funciones del area a la que patenece, de acuerdo con iz tabls de retencion documental
aprobada. teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el cicle vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar la sustraccién, destruceion, asuitamiento o utifizacion indebidos de |z informacion,

VIl. COMPETENCIAS

COMUN'ES' . Onentacion a resultados

COMUNES _ Onentacién al ysuario y. al cmdadan

COMUNES .Traﬂsi’a‘"e"c‘a

COMUNES ' ~_ Compromiso con Ia Orgamzacron

NIVEL JERARQUlCO ~ Experticia tecnica e
NIVEL JERARQUICO _ 7___”‘7“:mTrabaJo er equipo. y colahoracmn N

NIVEL JERARQUICO Crgatividad e innavacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracién del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura-de fa Universidad

Procesos v procedimientos institucionales

Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental. seguridad v salud ccupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de archivo y correspondencia
Equipos .y materiales de laberatorio
Auxiliar de enfermeria

Auxiliar de Laboratoric

X. REQUIS|TOS GENERALES

[TTuio de formacian tetnice profesional y seis (B) meses de expenencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (37 anos de educacion sypsrior en
la modatidad de formacién tecnoldgica o profesional o universitaria y tres (3) meses de experiencia refacionada o laboral.

Xl. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Bacteriologia

Biologia, Microbiolegia
Optomnetria, Otros Programas de Clencias de {a Salud-

Qutimica

Enfermeria

Nivel de formacién Posgrado
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XIl. EQUIVALENCIAS

Tiulo de formacion lecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, slempre y cuando se acredite la
terminacién y aprobacién de los estudios en la respectiva modaiidad; Trés (3) afios de experiencia relacionada por tule de formacion tecnoldgica o de
formagion lecnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un {1} afo de experiencia y
viceversa, 0 por seis {6) meses de experiencia relacionada y curso especifice de minimo sesenta (80) heras de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite dinlorna de hachiller para ambos casos: Diploma de bachiller-en cualquier modalidad, por aprobacion dé cuatro (4) afios de
educacion bésica secundaria y un {1) afic de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afto de educacion basica secundaria por seis (8) meses de expériencia laboial y viceversa. siempie ¥ cuando se
acredite la formacion basice primaria.La equivalencia respecio de la formacion que imparte el Servicic Nacional de Aprendizaje {SENA) se

establecerd asi;Tres (3} afios de gducacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP dei SENA; Dos (2} afes de
formacidn en educacion superior, o dos {2} aftos de experiencia por al CAP técnico det SENAy bachiller, ¢on intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres {3} afios de formacion en educacion superior o tres {3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiilles, con inlensidad
horaria-superngr a 2000 horas.

Firm# jefe inmediato FirmWeri jerarquico
-
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

e requied un enica sn watud para o Labnralorie de Investigaciones dependients de 13 Direccidn de Laboralosios para log procesos de pesiion
adrriidistrativa y apaye & ios moyectos de investigacion derdvados de Cohvotalonas irtemas. extemas vio semiilerns i hwestigacion.

Firy‘ia jefe inmediato
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