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¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO :

NIVEL: TECNICO | )
DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO AREA DE LA Segun el Jefe de Diviién

SALUD 3234 12 3234-12-454 area funcional g

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Carmpus Nueva Granada-Division de Laboratdrios Campus— !

1. PROPOSITO PRINCIPAL :

Desarroltar procesos acordes con |a dependencia asignada y aplicar ios conocimienm:s t&cnicos, de acuerdo con los estudio$ desarroiladas

V. PROPOSITO EspisciFlco ;

i
Planear, alistar y verificar jos materiales, insumos y equipos garantizando el correcto gesarrollo-de las practicas, asi como realizar actividades ;
académico administrativas del Area Ciencias de ia Salud, Toxicologia y Seguridad Industna] para dar complimento las funciohes sustantivas e la
UMNG. : i

i

V. DESCRIPCION FUNC[ONES ESENCIALES 5

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y contrélar documentos datos, elementos y carrespondencia relacionados con los asuntos de
competencia de! drea. :

Llevar y mantener actualizados fos regisiros de cardcter técnico, administrative y ﬁfnanciem, y-responder por su exactiiud, !
Ciasificar y mantener-aciualizado el inventaric de [a dependencia. ’:

Verificar 1a comecta eliminacion de material bioidgico de desecho.. !

Apoyar la realizacidn de examenes de pregrado ¥ posgrado que realice la facultad fcuando sea requeride,

Responder por el manejo ¥ el control de los equipos a su cargo y por el mantenimién'to y [a conservacion.de 1os eleméntos bajo su custodia

Proporcionar a Jos usuarios la ayuda necesaria acerca del uso de l0s-equipos del laboratono. con el fin de que realicen las practicas de forma
segura. : !

Solicitar en el hospital las niuestras gue, sé reduieren paraias practicas que se rea!izan en el taboratorio con fos estudiantes.

Asistir al-docente 'y a los esludiantes durante las practicas en «f laboratorio,

Velar por el cumptimiento de las normas establecidas, con el fin de levar a buen 'téfrmino el desarrollo de las précticas def laboratorio.
Verificar el correcto furicionamients de los equipos.

Dar a conocery hacer-cumplir el decélogo y e protocolo de funcionamiento del labfpralorio.

Empacar y esterilizar miaterial cuand6 sea necesario.

Asisiir a las capacitaciones programadas por la Universidad. !

Coordinar con el docente, al inicio de cada semestre el programa . académico y las actividades due se'van a realizar en el lzbofatoria.
Realizar ei plan de compras anual de equipns, materiales, suministros y reactivos |f>ara el laboratorio; y suis respectivas cotizagiones.
Lumplir con las pollticas y-los programas que tenga la Universidad relacionados cdn gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente,

Velar por la profeccion de la documentacion e informacién que por razon de-su empleo, cargd o funcién conserve baje su cuidado 0-a la cuaf tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraceldn, destruccion, ocultamiento o ulilizacion indebida.

Aplicar y velar porios pridocolos de confidencialidad de la informacién a la que haﬁa lugar.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con et éfrea de desempefio ¥ la naturaleza del empleo f

VI. DESCRIPCION FUNCIONELS ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentro dél'espacio asignados para-ia realizacion de [as practicas. ;

nfarmar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos yic'ma:teriales de [aboratorio.

Maniener aseado y ordenada los espacios de practica asi como el correcto esladdy limpieza de los equipos,

Efectuar el correcto usd delas herramientas, materiates e insumos, llevanido el'cqr}irol sobre-esios, como insumo-centrolade.
Realizar la prepdracion previa para la ejecucidn de. practicas de [aboratorio y hacef verificacion del estado de tos mismos.
Realizar capacitacion introductoria-en fas clases, sobre el mangjo adecuado de [osf equipos.y espacios de practica,

Administrary opesar los equipos de-los laboratorios con base en las iristrucciones del fabricante, realizando la verificacion de ios datos y criterios
tedricos y metodolgicos para ta realizacion de ensayos,

Apoyar el disefio y preparacidn de Jas gulds de jaboratoric correspornidientes a las. f:':'réciicas %

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacidn de espacios y/o eqLusz a los estudiantes en horario de préctica libre yio de '
investigacion.

Realizar la.entregar de harramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuanos -autorizades por la divisidn, para uso de los espaciogde
practica y recibir al terminar ta practica. ;

Lievar el control préstame de equipos.
Cumplir con el plan de trabajo semestral y con Indicadores establecidos.
Apovyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Reéalizarel mantenimiento preventive de los eguipos a su cargo, llevando el hIStOFIO de hoja de vida asi como mantener los controles periddicos
necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar 1a gestion parael mantenlmlenlo somectivo yto calibracién hasta la enlrega
satisfacclon del equipo.

Mantener aclualizado los procedimientes operativos estandarizados para €l uso de equipos de laboratorios.

[

Mantener aclualizado los sistemas de informacidn establecidos por la universidad Qe acuerdo con los-tiempos programados.
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* Garantizar el mantenimiento del Soffware especializado en los equipos de'cémputé. olros equipos y/o laboratorios moéviles,

* Panicipar en ia preparacioh de los informes de fos ensayos de lahoratorio asigr'zadc}s para:las actividades de extension.

* Realizar informes.del estado de los equipos mensualmente y gestionarta reposécié?n de ios imprevistos {accesorios, herramientas, piezas).
Asistir-2 jas reuniones programadas por la division.

* Participar en e} procesc administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para.cada vigencia.

* Realizar y presenlar informes de las actividades gue se ejecutaron en los espacnos. de practica.

*  Participdr.en la elaboracion. ejecucion y seguimiento de los planes de. rnewramxenio derivados de inspecciones. y/o auditorias del proceso de
Apoyo a la docencia. !

* Congolidary reportar las necesidades materiales, equipos e insumgs de los espacnos de practica para la formulacion del anteproyecto de
presupueste de ¢ada vigencia. i

Sistema Integrado de Gestion

Congcer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergengia, plan de contingencia y participar de Jos simulacros que se realizan,
: £
Conocer [as hojas de seguridad {(MSDS) de los productos quimices asignados para usarlos de acuerde & lo establecido. f

Cumplimiento de los requisitos normativas aplicables al Sistema Integrado de geshén E

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Pregrama Proteccion y Prevenclén contra caidas en alturas y |a legislacién aplicatle cELIando
se realicen fabores de trabajo en atturas a mas.de 1,50mt 0 sobre un nivel infesior. !

E

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, pianes, etc. del Sisiema de geslion de seguridad,.salud en.el frabajo y gestion amijiental
y operativos. establecides por la UMNG o el cliente para desarroilar la labar vy las {areas criticas para prevencién.de enfermedades laborales e
incidenles de lrabajo,

Cumplir las normas y progedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la. universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre |a existencla de condiciones defectuosas peligros. aspectos ambientales, fallas en tas |nsialqcsones
maquinarias, procesos y aperaciones de trabajo, y sistemas de controf de riesgos. :

E

Desempefiar su cargo con los roles y responszbitidades en Seguridad, Salud en el Trahajo y Ambiente.

- informar yio reportar al encargado de Seguridad y Saiud en el Trabajo y Gestion Ambzental ias condiciones peligrosas o aconlecimientos en
materia de SSTEA,

Participar activamente en la divulgacidn e identificacion de los materiales p&|lngSOS que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hOjaS de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en Ias charlas y cursos relacionadoes con el Sistema Integrado de Gestion,

Participar activamente en Ios grupos relacionados con el Sistema integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud eh et
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otras.

Participar en charlas, curses y talleres de entrenamiento en prevencién y atencién de emergencias.
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas ai Sistema Integrado de Gestidn. i
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado-de salud de una {orma clara y veraz, ;

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer [as mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos. :

Utllizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion peréonal asignados.

]

i

Gestion Documental i

Realizar la cenformacion, arganizacion, descripcién (invenlario), administracion, comrot congervacion y consulta de fos documentos de archwa en
el archivo de gestion, generados en gjercicio de las funciones del drea ala que pertenece, de acuerdo con ia tabla de retencién documental.
aprobada, tenienda en cuenta los principios de procedencia y orden origingl, el ciclo-vital de ios documentos y la normatividad. archivistica vigente.
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruscion, ocullamiento-o utilizacién indebidos de fa informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Oriertacion a resullados ; ]
COMUNES Orientacion al usuario y al - ciudadano ‘ i
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromisa con la Organizacion :
NIVEL JERARQUICO ‘Experticia técnica : ;
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipe y colaboracion f
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura y administracién de! Estado
Herramientas ofiméticas

Estructura de 1a Universidad’

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental. seguridad v salud ocupacionat.

IX. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencién al usuaria
Conocimienios en protocelos y procedimientos de:Primeros Auxilios y Atengion Préhospita]aﬁa

X. REQUISITOS GENERALES.

Titulo de formacion tecnica profesional y seis (6} meses de experiencia relacionada o laboral 0 aprobacion de tres (3) anos de educacion super
ta modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universitaria v fres (3) meses cie experiencia relacionada o faborai.

or €n
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XI. NUGLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nive! de formacién Pregrado
Enfermeria ﬁ

Optometria, Otros Programas de Cienclas de la Salud !
Salud Pdblica !

Nivel de formacidn Posdarado i

'XIl. EQUIVALENCIAS

i
:
Titulo de formacien tecnoldgica o de formacion técrica profesionat, por un (1) aio de éxperiencia refacionada, siempre y curande se acredite la |
terminacién y aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia refacionada por titelo de formacidn tecno!ég(oa ode
formagion tecnica profesional adicional al inicialmente exigide, y viceversa; Un (1} ar‘zo;de educacitn superior por un (1) afio de experienciay |
viceversa. o por seis {6) meses de experiencia relaciopada y curso especifico de minifmo sesenta {60) hetas de duracidn y viceversa, siempre g
cuando se acredite dipioma de bachitler para ambos casos; Diplema de bachilier en cualquier modatidad, por-aprebacian de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afo de expesiencia iaboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) anos de educacion basica secunerla y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion hasica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite Ja formacion basica primaridLa equivalencia respecto de Ja formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se f
establecera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por ef CAP del SENA; Dos (2) afios de |
formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico.del SENA .y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3) arios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de expersenma por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con :ntensuiad
horasia superior a 2000 horas. i |

'
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C’/lﬁu!’f&f{i}hediato Firma jefe superior jerarquico
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