ﬁ@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

i, IDENTIFiCACICN DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
" DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO AREA DE LA o Segiinel Dirgctor de Laboratorios
SALUD 3234 12 3234-12-452 area funcional

e ? ——— i fedici i jftict- h f dde‘Maﬁfcina Ciencias de la
Il. AREA FUNCIONAL g;ig?crana Académica-Facullad de-Medicina y Cienclas de la Sdlud-Decanatura Facuita Y !

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarraliar procesos acordes con la dependencia asignada v aplicar los conocimientas lécnicos, de acuerdo con los estudios desarroliados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Asistir v apoyar tas actividades de los laboralorios-de |2 Facultad de Medicina y Ciencias de la Saiud, a5t como 8l manejo administrativo de los
elementos y procesos de su-area.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

" Recibir, revisar, clasificar. radicar, distribuir y controlar documentos dalos, elementas v correspandencia relacionados con los asuntos.de
compelencia del drea.

Lievar y manlener actualizados los registros de caracler técnico, at_i_m_inistrgl_liv_o ¥ ﬁn_&mc’ie_(o. ¥ responder por su exactit_ud,
Ciasificar y mantener aciualizado el inventario de |a dependencia;
Verificar Ia garrecta sliminacion de matedal bioldgico de:desecho;: = - )
Apﬁyar la realizacion de examenas de pragradé\,; p.csgrédo ﬁue- realice la facuitad cuando sea requerids,
. .Responder pof el mangjo:y el conlrol de 1os BGUIDCS & SU cargo ¥ Perél maﬁtenimientoy la conservacion de ios elémentos bajo su custodia.

Proporcionar a los usuarios Ia ayuda necesaria acerca del uso de los equipos del taboratorio, ¢on el fin de que realicen las practicas de farma
Segura;

- Bolicitar e el hospital Jas muestras qué se requiéren para las practicas que se realizan en el laborateric con fos estudianies.
Asistir-al docente y a los estudiantes durante las praciicas en et faboratorio.
Velar por el cumplimiento de las normas establecidas, con ei fin de llevar a-buentérmino ef desarrolio de las praglicas del laboraiorio.
Venficar ef correcto funcionamiento de fos equipos.
Dar-g conocer y hacer cumplit e decalogo v el protocele de fupcionamients del fabgratorio.
Empacar y esterilizar materal cuando sea necesarnia,

- Asistir a las capacitaciongs programadas por la Universidad.
Coardinar con ef docente. al inicio de cada semesire e} programa académico y Ias actividades que se van a realizar en et iaboratorio.
Realizar el-plan de-compras anual_dé aquipos;.materiales, suni’i'riistros ¥ re'a'ctivds'péra el laboratorio, y sus respectivas cotizaciones.
Cumplir con las politicas ¥ los programas que tenga la Universidad relaéionados con gesi.idn de calidad, salud ocupacional y medicambienie

Velar por a proteceion de fa documentacion e Informaciin que: por razén de su emplee, cargd ¢ funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
accesg, e impedir-o evilar su susirgccion, destruccion, ocultamianto o.utilizacién andeblda

Aplicar y vetar por ius protosoios de confidencialicad de 1a informacion a la que haya iugar.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente; de-acuerdo con eidrea de desempefio-y la naturaieza del emplec.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Operarlos egulpns espéchalizados disponibles en al faboratorio asignade de- acuerdo con los maniuales v récomendaciones ¢el fabricante,

Preparar los elementos necesarios para-el desarrollo de las actividades en el 4rea especifica, de acuerdo a las guias delaboratorio y-/0 procedimientos vigentes.

Sistema Integrad'o de Gestion

Conocer & identificar las docionss @ realizar en'el plan-de emergencia, plan decontingericia y participar de los simulacros que se realizan.
Conoger las hojas de seguridad (MSDS] de los produstos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a 1o establecido
Cumplimiento de los requisios normativos aplicables a Sistema Inlaéradu de gestién.

Cumpiir con las responsabilidades estabiecidas en el Programa Proteccidn y Prevencioh contra ¢aidas en alturas v 1a legislacion aplicabie cuando
se realican laboras de trabajo en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cunplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes. efe, det Sistema de gaestion de seguridad, salud.en el irabajo y gestidn ambiental
y operativos establecidos por fa UMNG o el ciienfe para desarrcliar la labor y las tareas crilicas para prev

Cumplir las normas y procedimienios de Seguridad. Satud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligres, aspectos ambientales. falias en ias instalaciones,
maguinarias, procesos y operacicnes de trabajo, v sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su carge con [os roles y responsatilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y. Ambisnte

Informar y/o repontar al encargade de Segundad y Salud en ai Trabajo y Gestion Ambianial las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
materis de SST&A ‘

Participar activamente en Ia divsigacidn Y !denlif:cacxorz de los materiales peligresos que se uiltizan dentro de Ja empresa de acuerdo a las hojas
de sequndad {MSDS}.

Padticipar activaroente en las charlas y cursds reiacienaaos con él Sistema integrada de Gestidn.
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Participar activaimerile en los grupos felacionados con el Sistema Iritegrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en e
Trabaje. Grupe Administrativo-de Gestion Ambiéntal y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Gomité de’ Convivencia Labo

Participar en charlas. cursos y talieres de entrenamiento en prevencién v atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestien.
Procurar el cuidado integral de su-salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aphicables al cargo, praponer las mejoras, hacer los reporfes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
fiallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsabiemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Réalizar Iz conformacion, organizacion, descripcion (inventario), admihistracitn, control, conservacisn y consulta de los documenitos de archive,. eéh
et archivo de géstidn, generados en ejercicio d¢ las furiciones. del area z la que perteriece, de acusrdo con la tabla de retencién dotumental
aprobada, feniendo an cuenta los principios de procedencia y ordeh original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente,
Debe impedir-p evitar la sustraccion, destrucsion, coultamiento o utiizacion indebidos de ia informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orentacion aresutades

COMUNES Crientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Crganizacion N
NIVEL JERARQUICO Expedicitéenca

NIVEL JERARQUICO Trarﬁé}é en équibd 'y colaboracich

NIVEL JERARQUICO Creatividad e inngvacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Pelftica

Estruclura v administracion del Estado
Herramientas ofimalicas

Estructura de fa Universidad

Procesos ¥ procedimientos institucionales

Siztemas de gestisn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencidn al usuaric
Equipos v materiales de laboratorio
Normas de Bioseguridad

Gestién en | manejo de residuos quimicos y bicldgicos

X. REQUISITOS GENERALES

Firulo de formacion técnica profesionaly seis {6) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de fres {3) anioes de educacion superior en

ta modalidad de farmacion tecndfdgica o profesional o universitaria y tras (3) meses.de experiencia relacionada o laboral,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Biologia, Microbiolagia
Bactericiogia

Enfermeria

Cptometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud

Nivel de formacion Posgrado

NG APLICA 1

XIi. EQUIVALENCIAS

Titula de-formacién tecnologica o.de formacion técnica profesional, por un {1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acradite a
terminacidn y aprobacion de los esludios en 18 respeciiva modalidad; Tres (3} afios de expariencia relacionada por tituio de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y Viceversa; Un (1) afio de educacién superior por un {1) aifo de experiancia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiéncia relacionada y cursa especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuangdo se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cuaiguier modalidad, por dprobacidn de cuatio {4) afios de
educacion basica secundaria v un {1} afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobadién de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria y
CAF det SENA: Aprobacion de un (1} arfo de educacion basica secundaria par seis {6) meses de éxperiencia laboral ¥ viceversa, sigmpre y cuando s¢
acredite la formacion bésica primarid.a squivalencia respecto de fa formacian gue imgarte el Servicio Naciohal de Aprendizaie (SENA) se

eslabiecerd asiiras (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18] meses de experiencia, por al CAP del SENA; Dos (2) afios de )
formacion en educacion superior. o dos {2} afos de experiencia por el CAP téenico del SENA y bachiller, con infensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres {3} afios de-formacion en edugacidn superior o tres (3] afios de experiencia por ¢l CAP Técnico det SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior 8.2000 horas. N
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ei desarrolio curricalar en Ia formacion médica implica la adquisicién de destrezas y habifidades en escenarios como los laboratorios, por lo cual sé
requiere &f recurso humano para acompafiar a los docentes en las praciicas formativas y / o de investigacién

e/l A

F|r a jefe inmediato /

Firma | quco







