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#5 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
ﬂ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACI()N DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACIGN DEL cODIGD GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO AREA DE LA . Sequnel Director de Laboratorios
SALUD 3234 15 3234-15-446 area funcional
il AREA FUNCIONAL g;i;rfacmna Académica-Facuitad de Medicing y Ciencias de la Salud-Decanatura Facuitad de Medicina y Ciencias de la

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dasarrollar procesos acordes con la gependencia ésignada y aplicar los eonocimientos técnicas, de acuerdo con los estudios desarollados.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Astslir y apoysr [as actividades de ios. laboratorios de la Facultad de Medicina y Ciencias de |a Salud, asi como el maneje administralivo de los
alemenlos.y procesos de su drea.

V. D_ESCRIPCIf)N FUNCIONES ESENCIALES

Desempefiar, desarraliar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion. agtualizacion, manejo y ponservacion de reciirses propios de la
dependencia.

Brindar asistancia téonica de manera perativa, de dcuerdo con instrucciones recibidas, v comprobar fa eficiencia de los métedos y procédimientos
que se ulilizan én-ef desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes-de caracter técnico v estadistico.
Praparas y preseniar los informies de lds actividades desarrolfadas, segun las instrucciones recibidas.
Recibir, tramitar y archivar ka cormesponidendia de'la depandancia asignada.

Aptlicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo-al desafrollo de |as actividades propias de la dependentia, ef cargo y el cumplimiento de las
metas propuestas.

Crientar # los Usuarios, y suministrar informacion, documenlos o glementos que e sean solicitados de conformidad can los tramiles, autorizacionas
y. procedimientos establecidos en el drea asignada.

Dar a conocer y hacercumplir el decdlogo de funcionamiento del laboratcrio.

Cumplir y verificar la aplicacidny e cumpiimiento de [as normas establecidas, como lgs refacionadas con bioseguridad dentro y fuera dét
laboratorio

Preparcionar la asistencia necesaria & los usuarios acerca de! uso de log equipoes del laboralorio, con ¢l fin de que realicen las practicas de forma
segura,

Auxiliar en 1z recepeitn de materloles v equipos de nueva adquisicién y verificar lo solicitado, notfificandole al jefe inmediate {as diferencias o los
dafios que fenga.

Celocar ef matenial accesorio y equigos de laboratoric en su correspondienfs; sitie;, unz vez finalizada la ciase.
Ayudarle at docents a conservar el orden dentra del laboratorio, 98 acuesdo con los ardenamientos para la operation ¥ las funcicnes del laboratorio.
Brinda atencidn a fos alumnas y al perspnat-docente 'qge-degge._tré'_tar:':'as:_.!n:ti_)s c_!:é 'su_'co:mpgtenqia.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.
- . Lievar un coniro! de las praclicas programadas en los fabioratarios,
Reatizar periddicamente la verificacion del inventario.correspondiente al area asignada.
Verificar anvalments Iz existencia de insumos vy equipos requeridos para las practicas:
Sumplir con 1as politicas v fos programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad. salud ocupacional y medicambiente.

Vefar por fa proteccion de la documeritagian e informacion gue por razon de-su empleo, cé_rgo o funcién conserve bajo su cuidada o a ia cugt fenga
.acceso,-e impedir o evitar sui. sustraceion, destruccion, ocultamients o (tlizacian indebida,

Aplicar y welar pot los protocolos de confidencialidad de ta informacién a la que haya lugar.
Las damas gue le sean asignadas por autoridad competenle, de acperdo con el drea de desempedio ¥ iz naturaleza del empieo.

Apoyar enla comprensian y gjecucion de los.procesos auxiliares e instrumentales del 4rea de desempend, y sugerir ias altemativas de trafamienio
¥ generacian de nuevos procesos,

Respenderpor el mantenimiento, manejo-y-control-de los equipos.¢ Instrumentos, y efectuar los controles periddicos. necesarios.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Operar los equipos especializados disporibias en-el labaratario asignado de acuerds con los manuales y recomendaciones det fabricante.

Preparal los elemeantos necesarios para el desarroilo de las actividadesen el rea especifica, de acirerdo o las #uias de laboratorio v fo procedimientos vigentes.

Sistema Integrado de Gestidn

Conecer e idenlificar las acciones a realizar en el plan de emergendia. plan de.contingencia y participar ¢e 1os simulacros que se realizan.
Conocer 1as hojas de seguridad (MSDS} de fos productos quimicos ssignados para usarlos de acuerds a lo éstablecido
Cumpiimiento de los requisitos nosmativos aplicables at Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas-en el Programa ‘Proteccian v Prevencidn cenlva caidas en aituras v ia legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabaje en allwas a mas.de 1.50mt o:s0bre un aivel inferior

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos. planes, elc. del Sisiema tle gestion de seguridad, salud a0 ef rabajo y gestion ambiental
¥ operativos establecidos por fa UMNG o el cliente.para desarroffar fa labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Safud en &l Trabajo y Ambignte establecidos por la universidad
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Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de cendiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, faifas en las instalaciones,
maguinarias. procesos y operaciones de trabajo; y sisiemas-de control de riesgos.

Desempeiiar su cargo con los roles y résponsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo vy Amibiente

Informar v/ reporiar al éncargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiental las condiciongs peligiosas o acontecimientos en
materia dg SST&A.

Participar activamente en la divulgacidn e ldentificacion de los maleriales peligrosos gue se utilizan dentre de la empresa de acuerdo a las hojas
de-seguridad (MSDS).

Participar activamante en las charlas y cursos relagionados con el Sistema Integrade de Gestidn.

Participar acfivamenie en los gripos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en et
Trabaje, Grupo Adminisirative de Gestién Ambiental y Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar én charlas, glirsos y talieres de entrénamienio en pravéncion y atencien de emergencias,
Participar ensl desarrolio de los programas. procedimientos v actividades asociadas af Sistema Integrado de Gestion,
Procurar el cuidado. integral de-su salud, informando su estado-de satud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones apiicables al cargs, proponer las mejoras, hacer los feportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al sigrre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion persanal asignados.

Gestion Documental

Realizar Ia conformacion, organizacidn, descripcion (inventario). administracion, control, cansefvacion y consulta de fos documentos de archivo, en
¢l archivo de gestién, generados en ejercicio de Ias funciones del drea a laque pertenece, de acuerdo £on latabla de retencidn documental
aprobada, teniendo en cuenta los principlos de procedencia v orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigenle,
Debe impedir o evitar la Sustraccién, destruccion, ocuttamientd o utiizacién indebidos de la informacion.

Vil. GCOMPETENCIAS

COMUNES Origntacion & resuitados

COMUNES Orfentacion al usuario y al  ciudadano o
COMUNES _ Transpdrencd e

COMUNES ‘Compro'n"xiso'con ia Qrganizacion

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Crestividad 2 innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONCCIMIENTOS BASICOS

Caonstilucion Petitica

Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofiméticas

Estrictura de la Universidad

Procesos y procedimiantos institucionales

Sistemas.de gastion de calidad, gesiidn ambiental, seguridad y sglud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atancién al usuarior

Equipos y materiales de laboratoria

Normas de Bicseguridad

Gestion en el mangjo de residucs quimicos y biviégicos

Curso de tanzglopraxia

X. REQUISITOS GENERALES

Tituio de formacien lecnciégica y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral ¢ aprobacion de tres {3; afias de educacian superior en la
modalidad de formacion tecnoidgica o profesional o universitaria y doce meses (12) meses de experiencia relacionada o labaral.

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Enfermeria

Optomatria, Otros Programas de Giencias de la Salud

Nivel de formaciéon Posgrado
I noarLicA |
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Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion lecnoldgica o de formacion técrica prafesional, por un {1) afic de experiencia relacionada, siempre y cuando sg acredite fa
{erminacion y aprebacidn de los estudios en la respectiva modalidad: Tres (3) afios de experiencia retacionada por titufo de formacion lecnolagica o de
farmacién lécnica profesional adicionat al inicialimente exigide; y viceversal Un {1) afio de educacién superior por un {1) afio de axperiencia y
viceversa. o por seis {5) meses de experiencia relacicnada y curso especifico de minimo sesenta {80} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachilier para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aproebacion de cisatro (4} afios de
educacion basica secundaria.y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de custro (4] afos de educacion bésica secindaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un {1} afic de educacion bésica secundarta por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredité Ia formacion bésica primarid.a equivalencia raspecto de la fortacion que imparie el Servicio Nacional de Apfendizaje (SENA) 52

esiablecera asifres {3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia. por ef CAP del SENA; Dus (2} afos de

formacion en educacitn supericr, o dos (2} afios de experiencia por el CAF técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria enire 1500 y 2000
horas; Tres {3} afios de formacion en educacian superior o tres {3) aiids de experiencia por 8l CAP Téenico del SENA y bachiller. con intensidad
horaria supefior a 2000 horas,
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JUSTIFICACION DEL CARGO

E! desarrolie curricular 2n la formacian médica implica la adquisicidn de destrezas y habilidades en escenarios como los laboratorios, por o cuai se
reguiere f recurso humano para acompafar a los docentes en las practicas formativas y /.o de investigacidn.
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