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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEOQ ' INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO AREA DE LA Segun el Director de Laboratorios

SALWD 3234 12 3234-12-450 area funcional

T 2
4 Vicerrectoria Académiva-Faculfad de Medicing y Clencias de la Salud-Decanatura Facuitad de Medicina y Ciencias-de la
ii. AREA FUNCIONAL Salud-

. PROPOSITO PRINGIPAL

Desarroflar proceses acordes con la dependencia asignada y aplicar los conofimiantos tecnicos, de-acuerdo con los estudios desarroilados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Asistir y apoyar Jas actividades de los Laboratorios dela Facullad de Medicina v Clencias de la Salud, asi como el manegjo admenistrativo de los
elementos de su area.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

‘Recibir, revisar. clasificar. radicar, distribuir y controlar documentos datos, elemeéntos y correspondencia relacionadas con los asuntos de
competencia dal area.

- . Llevar y mantener actualizados. los registros de caracter técnice, administrativo y financiero, y responder por su exactitud,
Clasificar y rmamener actualizado el Inventario de la dependencia.
< Verlficar ta corrects efiminacién de material bioldgico de desecho.
- Apoyaf la sealizacién de éxdmenes de pregrado ¥ posgrado que realice la facultad cuands sea requetids.
Responder por ef manejp y el controf de fos equipos a su cargo y por el mantenimiento y [3 consetvacion de ios slementos bajo su custogia,

Proporcionar a los usuarios la ayuda necesaria acerca del uso de los equipas del laboratsrio, con el fin dé que realicen las practicas de forma
‘segura.

Solicitar en el hospital las muestras que se requiefen para fas practicas gue se realizan en el laborajorio con ios estudiantes.
Asistiy al docente y a ios estudiantes duranté las practicas en el laboratorio.
Velar poi ef cumplimiento de las normas establecidas, con el fin de ffevar a buen término el desarrolio de las practicas del iaboratorio,
Verificar el correcto funcionamiento de los equipos.
Dar a conocer y hacer cumplir el decaloge v ef protocole de. funcionamiento det laboratorio.
Empacar y-eslerilizar material cuando s&a necesatio,
- Asistir a las capacitacionas programadas por la Universidad,
Coordinar con el docente, al inicia de cada semestre el programa académico y las astividades qua se van a realizar en el laboratorio.
Realizar ! plan de compras anual de equipos, materiales, suministros y reactivos para el laboratorio, y sus raspectivas cotizaciones,
- Cumplir con las polibcas y los programas que fenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacionat y medioambients,

Velar por I3 proteccion de la documentacion e informacian que por razén de su empleo, cargo o funciér conserve bajo su-clidado o a ia cual tenga
aceese, & Impedir. o evitar su sustraccién, destruccion, pcultamiento-o ulilizacién indabida.

Aplicar y velar porios protocoios de confidencialidad de fa'informacion a-la que haya lugar.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio v 1a natiraieza del empleo

vl. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

* Apayar las practicas de morfologia en fo relacionada al manejo de cadaveres ¥ componentas analémicos en & entrenamiento de fos gsiudiantes
de fos programas académicos de | facultag,

- Gestionar el mantenimishiu de los equipos y elementos que lo requieran y gue son propios del laboratoric,

- Gestionar ia adguisicién. disposicion y control de Jos elemedios cansumibles y no consumibles propios del laboratorio, a fraves del Kardex.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia. plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conoger las hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a 1o establecido
Cumpiimiento de los requisitos nermativos aplicables al Sistama Integrado de gestion.

Cumplir con |as responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccién y Prevencion contes caidas en aliuras vy la legisiacion aplicable cuando
sa reaticen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nive! inferior.

Cumpfir con los programas. procedimientes. instructives. planes, etc. del Sisterna de gestian de seguridad, salud en el trabaje y gestion ambiental
y operalives establecidos por fa UMNG o el cliente para desanollar |a labor y las tareas criticas para prev

Gumplir las aormas y procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente establecidos per la univérsidad.

Dar aviso inmeadiaio a sus jefes de &rea sobre 1z exisiencia de condiciones defectunsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y aperaciones de trabajd. y sistermas de control de riesgos.
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Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambients

Informar yfo. reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambisntat las condiciones peligrosas o acentecimisntos en
materid de SSTRA, "

Participar activameénte en la divuigacion e Identificacion de los materiales peligrasos que se utitizan dentro de ia empresa de acuerdo 3 fas hojas
de seguridad {(MSDS).

Participar activamente en las charlas y curses relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

Participar activamente en jos grupos relacionados con el Sistema integiado de Gestion, como son: Comité Paritario de Segurdad y Salud en &
Trabzjo, Grupo Administrativo de Gestion Ambientat y Sanitaria y Brigada de Emergensia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, curses y talleres de enlrenamiento en prevencion y atencion de emergendias.

Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrade de Gestion,

Procurar el cuidade integral de su saiud, informando su éstado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo. proponer fas-mejoras, hacer los repories al jefe inmediato v hacer seguimiento al-cierre de los

hallazgos.

-

Utilizar y mantener adeguada y responsablemeﬁﬁie los elémentos de proteccion personal asignades.

My %,

Gestion Documental o

Realizar la conformacidn, srganizacidn, déscripcidn (inventario). administracién, control, conservacion y consulta de los documentos de archive, en
el archivo de gestion. generados en ejercicic de fas funiciones del area a la que perfenece, de acuerde con la tabla de rétencion documental
aprobada, ieniendo en cuenta tos principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y 1a normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar la sustraccian, destruccion, ocultamiento ¢ utilizacion indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES _—  Orentacion aresttados
COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano.

COMUNES ~  Tramsparencia

COMUNES Compromisocon (a Organizacion i

NIVEL JERARQUICO ~  Experticiatécnica

NIVEL JERARQUICO  Trabajo en equipo y colaboracien

NIVEL JERARQUICO Cregtividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura y administracién del Estado
Herramientas ofimaticas

‘Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucienales

Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacicnal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de archivo y correspondencia
Curso en Tanatropraxia

- Equipos y maleriales de jaboraterio

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion técnica profesional y seis (B) meses.de experiencia relacionada o laboraf o aprobacian de tres (3) afos de education supesior en
la madalidad de formacion fecrdlégica o profésional o universitaria y tres [3) meses de experiencia relacicnada ¢ laboral,

XI. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Biclagia, Microbiclogia

Optemetria, Otros Programas de Ciencias de ia Salud

Enfermeria

Nive! de formacién Posgrado
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Xil. EQUIVALENCIAS

Thulo de furmacion tecnoldgica o de formacién téonica profesional, por un {1) afio de experiencia relacionada, stempre y cuando se acredile Ja
terminadion y aprobacién de fos sstudies en la respectiva modalidad; Tres (3) afics de experiencia relacionada por titule de formacidn tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis {8 mases de experiendia relacionada y-curse especifico de:minimo sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachilier para ambos casos; Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4) afios de
edunacion basica secundaria y un {1} afo de experiencia faboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacien de un (1) afio de educdcion basica secundaria por seis {6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primartia La equivalencia respecto-de ta formacidn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asi;Tres {3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos (2) afds de
formacion en educacidn superior, 0 dos {2} afos de experiencia por el CAP técnico de! SENA vy bachifler, con intensidadg horaria entre 1500y 2000

horas: Tres {3} afos de formacion en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Tecnico del SENA v bachiller, con intensidad
horaria supenor a 2000 horas.

(ol Beo ol £ 4/>

Firmia jefe inmediato Fir@j@f_yjuﬁer?{erérquico
p————
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
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JUSTIFICACION DEL CARGO

$e rmquiere un lecnico en salud para el Laboralerio de iavado v estedlizdcion dapendienia de f Direccidn de Laboratorios para los progesos de
gestidn adminisirativa y apoya acatemion a la dodencia relasicnada al favade de materlal y estenlizandn paca fas asignaturas tedrice practicas del
las de ashudios ded Programa dé Madicing,

Firry/a jefe inmediato







