UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
) MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO AREA DE LA ‘ Segon el Director de Laboratorios
SALUD ' 3234 15 3234-15-445 area funcionat

icer g A ica- Medich Ciencias de la Salud-Decanatiiva Facuitad de Medicina y Ciencias de la
II. AREA FUNCICONAL \.Sf;igfactona Académica-Facultad de Medicina y Cienci

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con fa ﬁep\_endencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerde con los estudios desarrollados.

iV. PROPOSITO ESPECIFICO

Aslstir y apoyar las. actividades ¢e log'laboratorios de la Facultad de Medicing y Clencias de la Salud, asi como el maneje administrativa de jos
elemanios y-procesoes de su drea.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprension y ejecucion de-los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempedo. y sugerir las aiternativas de tratamiento
¥ generacion de nuevos procesos.

Responder por el'mantenimiento, manejo y contiol de ios equipes. 8 instrumentos. v efectuar jos_controles perddicos necesarios,

Cesempadar, desartollar y aplicar sistemias de informacidn, clasilicacién, actualizacidn, mangje y conservacidn de recursos. propios de-la
dependencia.

Brindar-asistericia. técnica de manera aperativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, ¥ comprobar la.eficiencia de los métodos v procedimientos, |
que se ulilizan en el desarrolio de planes y programas. 2

-+ Adelantar estudios y presentar informes dé caracter téonico y estadistico.
Preparar v presentar fos informes de las actividades desarralladas, segin las instruccionss recibidas.
- Recibir, tramitar y archivar la correspondencia de 1a dependencia-asignada.

Aplicar y adaptar tecnologias: que sirvan de.apoyo af desarollo de las actividades propias de la-dependencia; el Cargo y €l cumplimiento de las
‘metas propuestas, S e . T o )

Qriantar a los usuarios, y suménistrar informacion. documentos o elementos que le sean salicitados de conformidad con los iramites, autorizaciones
y. procedimientos establecidos en.ef drea asignada.

Dir a conocst y hacar cumplir sl dacaicgo de fundionamiBnto del laboratorio,

Cumplir y verificar la aplicacion y ! cumplimiento de ias normas establacidas, como las relaciopadas con blosegquridad dentra y fuera del
laboratorio

- Proporcionar la asisigncia nacesaria a los usuarios acerca del usa de 0% eqguifios def laborataria, con el fin de que reaficen las praclicas de forma
segura,

Auxiliar en fa recapaidn de materiales y equipos de nueva adquisicion v verificar io solficitado, natificandole al jefe inmediato las diferencias o los
dafios que fenga.

+ Colocar el material acesorio y equipos de faboraterie en su cerrespondientesitio, una vez finalizada la clase.
Ajyudarle af docenie a conservar el orden dentro del isboratorio, de.acuerdo con los ordenamientos para ia oparacion y las funcioneés del iaboratoria.
Brindar atencion & {os alutinos y at personal docénte que desee tratar asuntos: do su competencia.
Asistr a Jas capacitaciones programadas por la Universidad.
- :Llavar un control de las practicas programadas en los laboragtorios.
Realizar pericdicaments fa verificacion del inventario comespondiente al area -asignada,
+ Verificar anualmente:a existencia_-de insumos.y-equipos requeridos parz las practicas.
Cumplir con las politicas y-fos programas que tenga ja Universidad refacionades.con gestién de calidad, salud-ocupacional y medioambiente,

Velar poria proteccidn de la documentacidn e informacion que por razdn de:su emplea, carge o funcién censerve bajo su cuidado o a 1a cual tenga
acceso, ¢ impedir o evitar su sustraccidn, destruccion, acultamiente o ulilizacion indebiida.

Aplicar y velar por los prototolos de confidencialidad de la informacisn a la que haya jugar.

Las démas que te sean asignadas: por-autoridad-competente, de:acuerdo con ef 4rea de desempeiio y fa-naturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar los elementos secesarios para el desarrtlio de 13s actividades en & area especifica, de acuerdo a las guias de lahoratorio y /o procedimientos vigentes.

Conocer losrequisitos de lay para las rotacicnes de estudiantes =n escenarios tlinicos.

Ianejar Ios aplicativos de rotaclones de los estudiantes en formacién dinica £ 1os escenarios de prictica,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e idenlificar 1ds actiones a reafizar én el plan de emergencia, pian de contingencia y participar de jos stmulacros que se realizéan.
Conccer las hojas de seguridad (MSDS) de ios productos quimices asignados para Usarios de acuerds a lo establéecido
Cumplimiento de Io$ requisitos normatives aplicables al Sistema Integrada de gestion,

Cumptir con las responsabiiidades establacidas n el Programa Proleccion y Prevencidn contra caidas en aliuras y Ja fegisiacion aplicable cuando
se realizen labores de trabajp en alturas 2 mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumptr con log programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de segundad, salud Bn & trabajo ¥ gestion ambienal
y pperatives.establecidos por la UMNG o-2l cliente para desarrollaria fabar y Yas taress criticas para prev
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Cumplir Jas normas y procedimientos de Seguridad, Salud-en ef Trabajo y Ambiente establecidos por [a universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes dé'ér.ea sobrela existencia de condiciones défeciuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones da trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Dasempéfiar su cargo cor jos roles y responsabilidades en Seguridad, Safud en el Trabejo y Ambiente

infarmar y/o reporar al encargado de Seguridad y Salud en gl Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o aconfecimientos en
materia de SSTEA. °

- Paricipar activamente en la divulgacién e identificacidn de los materiales peligrosns qué se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a fas hojas
e seguridad (MSDS).

Paslicipar activamente en las charlas y curses relacionados con e! Sistema Integrado de Gestidn.

Pasticipar activamente en.los.grupes relacionados con ef Sistemia Integrado de Gesticon, como son: Comité Pantario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiantal y Saoitaria y Brigada de Emergancia, Comifé de Convivencia Labo

Participar en charlas, cufsos'y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias,
Participar en el desarrollo de los programas. procédimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn,
Procurar el cuidado iniegral de su salud, informandoe su.estado de salud de una forma clara.y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer tas mejoras, hacer {os reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento at clerre de los
hallazges.

Utilizar y mantener adecuada y responsablermente 10 elementos de. proteccidn personal dsignados.

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacidn, descripcion {inventario), administracion, control, conservacidn y consults de fos documentios de archivo, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de [as funtionés del area a la que perensce, de acuerdo con la tabla de relencion documental
aprobada, teniendo en cudhta los principios da procadencia y-orden original, ei ciclo vital de los documentos v la normatividad archivistica vigenle
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruecin. ocultamiento o ulifizacion indebides de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES. T Drientacidn al usuario y af ciudadano
CC'}MU'NES' T Compromiso con'la Qrganizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en eguipo y colaboracion
NWEL JERARQUICG Craatividad & innovacion

EORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constifucion Politica

Estructura v administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y pracedimientos institucionales

Sistemas de gesticn de calidad, gestion ambiental, sequridad y-salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencion al usuario
Equipos v materiales delaboratorio
- Normas te Bicseguridad

Gestion en el mangjo de residuas quimicos y biologicos

X. REQUISITOS GENERALES

Thiulo de formacion lecnologica y 1res (4) meses de experiencia relacionadsa o laboral o aprobacion de tres (3)-afios de educacion supericr en 1a
modalidad de formacion tecnoldgica ¢ profesional o universitaria y doce meses (12) meses de experiencia relacionata v faberal,

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

Enfermeria

Opiometria, Otros Programas de Ciencias dé la Salud

Nivel de formacion Posgrado

- NOAPLICA

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3234:15.-445 Pigina 2 de 3



Xl EQUIVALENCIAS

Titulp de formacion tecnotégica o de formacian técnica profesional, por ur {1} afio de experiencia retacionada, siempre y ciande se acredite 13
terminacion y aprobacién de los estudios en Ja respectiva medafidad; Tres (3) afios de ekperiencia relacionada pof thulo de formacidn tecnologica o de
farmacin técnica prolesionat adicional al inicialments exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacian superiof por un (1) afio de expenenc:ia y
viceversa, 0 por seis (8} meses de experiencia relacionada y curso aspecifico de minimo sesenlz (60} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuande se acredile diploma de bachiller para'ambas casos; Diploma de bachiiler en cudlquier modalidad, por aprobacin de cuatro {4} afios de
educacion basicd secundaria y un (1) afic de experiencia laboral y vidéversa, o por aprobacidn de cuatre (4} afios de educac:dn basica secundaria y
CAP det SENA: Aprogacion de un (1) afio de aducacidn basica secundaria por seis {8) meses de experiencia iaboral y viceversa, siempre y.cuando se
acredite ia formacion basica primarid.a equivalentcia respecto de fa farmacion gque imparie et Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA} 58

establecera asiires (3) afios de educacion basica secundaria o dietiocho {18} meses de expeariencia, por el CAP det BENA; Dos (2} afios de

formacion en educacion superior, & dos (2) aftlos de experiencia por et CAP tacnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1506y 2000
notas, Tres {3) afios de formacidn en educacion superior ¢ fres {3} afios de expenencxa por el CAP Técnico dei SENA vy hachilter, con intensidad
fiorarta superior a 2000 haras

| %@ _— %7

F|r a jefe inmediato Wenor jerdrquico
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JUSTIFICACION DEL CARGQ

E| desarrolle curricular en la formacidn médica implica la adquisicién de destrezas y habilidades en escenarios como los laboratorios, por lo clial se
requiere el recufse humano para acompadar a jos decentes en las practicas formativas y /o de investigacion.

Fir-na jefe inmediaty '
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