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. i clos smica- I dicina y Ciencias de fa Salud-Decanatura Facultad de Medicina y Clencias de ia
Il. AREA FUNGIONAL glac[ig?ctona Acadeémica-Facullad de Medicing y Cienci Y

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar procesos acordes con ia dependencia asignada y aplicar los conacimientos tecnicos. de acuerds con los estudlos desarrallados

IV. PROGPOSITO ESPECIFICO

Asistir y apoyar las actividades de ios laboratorios de 1a Facullad de Medicina y Ciencias de {a Sad, 381 £omo 6l manejc administrativo de los
elémentos y procesos de su area.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar enia comprension y ejecucion de los procesos auxitiares e instrumentaies del drea de desempeRo. y sugerir las alternativas de tratamianto
y generacién de nuevos procesos.

Desempefiar, desarrollar y aplicar sistémas-de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y conservacidn de recursos proplos de la
argatitzacicn,

Brindar asistencia 1&¢nica ¢e manera operativa; de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficiencia de los métedos y procedimientos
gue s& utlizan en &l desarrolio de planes y pragramas.

Adelantaresiudios y pregentar informes de cardcter téenico vy estadistica.

Preparar ¥ presentar los infonmes de las actividades desarrolladas, segun las instrucciones recibidas.

Recibir, tramitar y archivarla corespondencia dé fa.dependencia-asignada. - o

Responder por ef manefo ¥ ef controf de ios equipos a su.cargo y por-el mantenimientio v Ja conservacién de los elementos baje su custodia,

Qrizhtar a Jos usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad coi 168 tramites,
atlorizagienes y procedimientos estabiecidos en el rea asignada,

Manejo, organizacitn y control de lodos los elemenios del laboratario.

Apoyar a docentes y estudiantes en la preparacion de los medios requeridos, para los. proyectes de investigacion.
Prepafar ios materiales y equipas que se efnplean én las praciicas de laboratorio.

Dar & conocer y hacer.cumplir el decalogo y protocolos de funcionamisnto del laboratorio,

Empacar y esterilizar material cuando sea necesario,

. Proporcionares a los usuarios fa asesoria necesaria acerca del usé de los equipos del laboratoria, con el propdsilo de que realicen ias praclicas de
forma segura.

Valar por el cumplimiento de las normas establecidas, con el fin dé levar a buen t&rmino el desarrolio de fas practicas del laboratorio.
- ‘Lievary mantener-al dia en cardex de consumo de reactivos.
Brindarles atencion a jos alumnos y.al personal docente que desee fratar asuntos de su coinpetencia,
Asz’stir a ia_s capatitaciones programadas por la Universidad. _
Cumplir conlas politicas y los programas que tenga la Universidad re!acio.nados con geéﬁc‘m de calidad, salud ocupacionai y medioambiente.

Velar por la protecsién de (s documentacion & infarmacisn Gue pot razén de Sireiplés, ¢afo o funcidn conserve bajd su cliidado o a la cval tenga ™
acceso, e impedir o evitar Ja susiraccion, 2 desiruccion, el ocultamients o ia utilizacién indebida,

Aplicar y velar por los protecolos de confidencialidad de la informacion a fa qué hava lugar.

- Las demas que le sean asignades por autaridad competente, de acuérdo con el drea de desempefig y Ja naturaleza del emplen,

V1. DESCRIFCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Operar fos aguipds especializados disponiblas en ef laboratorio agignadn de acuerdo ¢on los manuales y recomendationes del fabricante,

Preparar los elementos necesarios para ¢ desarrolie de 1as actividades en ef drea especifica, de acuerdo a las guiss de laboratorio v /o procedimientos vigentes. o

Sistema Integrado de Gestion

Conpcer e identificar las acciones a reafizar en el plan de emergencia, plan de contingencia ¥ participar de los simulacros que se realizan
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asighados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de ios requisitos normativos aglicabies ai Sistema Integradd de gestion,.

Cumplir cor: tas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencion contra caidas en alturas v iz legislacion aplicable. cuandc-
se realicen fabores de trabajo en alturas 2 mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con fos programas, procedimientas, instructivos, planes, eic. del Sistema.de gestion de seguridad, saiud en el trabajo y gestion ambiental
¥ operatives eslablecidos por ia UMNG o el cliente para desarrollar la labior y las 1aréas criticas pars prev

Cumplirtas normas y procedimiantos de Seguridad, Salud en el 'Trabéjo y Ambiente establecidos pot la universidad.

Dar aviso nmediate a-sus jefes de drea sobre la existencia de condiclones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinanias. procesos y operaciones de trabidjo, v sistemas de contrdl de.riesgos.

Desempedar su carge con |os roles y responsabilidades en Seguridad, Salud an ef Trabajo y Ambienfe
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Informar yfo reportar ai encargado-de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones.peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTAA.

Participar activamente en Ja divuigacion e ldentificacion de los materiales peligrosos que e utilizan dentro de la empresa de acuerdo 5 las hojas
de seguridad (MSDS).

Participar activamenie eh tas charlas v cursos-relacionades con el Sistema integrado de Gestion.

Participar activamenie an los grupos refacianados con el Sistema integrado de Gestién, coma son: Comité Paritario de Seguridad y Saiud en el
Trabajo, Grupe Adminisirative de Gestidn Ambiental y Sanilariz y Brigada de Emeérgencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, curses v talieres de'entrenamiento en prevencidn'y atencién de emergencias.
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas. af Sistema integrado de Gesticn.
Procurar ¢f cuidado inlegrat de su saiud, informaride su estado de salud de una forma clard y veraz

Realizar las Inspecclones aplicables at cargs, propaener las miejoras, hater los repories . al jefe inmediato y hacer seguimients al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccidn personal asignados:

Gestion Documental

+ Reatizar ia conformacion, organizacion, desstipcion (inventario), administracion, control, cansarvacion y consulta de los docufmentos de archivo, en
el archiva de gestidn, generados.en gjercicio de (as funciones del drea a'la que pertenece. de acuerdo cdn la tabla de relencién documental
apobada, tenigndo en cuenta los principios de procedencia y orden original, of ciclo vital de los documentos v la normatividad archivisfica vigante.
Debe impedis o evitar la susiraccion, destruceidn, ocultamiento o ulilizacién indebidos de fa.mformacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuatio y al _cludadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con fa Organizacién

NIVEL JERARQUICO Expérticia iécnica

NIVEL JERARGQUICC Trabzjo en equipoy.colaboracion -
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacidn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Poiitica
Estructura y administracian del Estado
Herramientas ofimaticas
Estructura de Ja Universidad
Procesos y procedimientos institucionates
- Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencién al usuario
Eguipos y materiales da laboratorio
Normas de Bioseguridad

Gestion en el maneio dé residuos quimicos ¥ bioldgicos

X. REQUISITOS GENERALES

TiIC de jormacion técnica profesional y nueve- (9} meses de experniencia refacianada o faboral o aprobacian de tres (3) afios de educacion supernor
en iz modalidad de formacidn tecnotdgics o prefesional o.universitaria y seis & mases de experiencia relacionada o laborat,

XiI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrade
Biotogia, Microbiclogia

Oplometria, Otros Programas de Clericias de ia Salud

Quimica

Nivel de formacion Posgrado
[~ o AsLica ]

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecroldgica o de formacian. éconica profesional, por un (1) afic de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite fa
terminacién v aprobacion de los estudios en la respecfiva modalidad, Tres (3) afos de experienca relacionada por tiftlo de formacion tecnaldgica o-de
formacién tecnica profesional adicional alinicialmente exigido, ¥ viceversa, Un (1} afio de educacion superor por un {1 afio de experiencia y
viceversa, ¢ por seis {6) meses de experiencia relaclonada y curso especifico de minimo seserita (80) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se-écredite diploma de bachiller para.ambes casos, Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) aflo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro {4) afios de educacion bésica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundana por seis {8) meses de experiencia lahoral y viceversa. siempre y cuando se
acredite ta formacion basica primariadia equivalencia respecto de la {ormacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).se

establecerd asifres (3] afos de educacion basica secundaria ¢ diecincho {18) meses de experiencia, por &) CAP del SENA,; Dos (2) afios de

formacion en educacién supericr, o dos (2) afios dé experigncia por el CAP téchico del SENA y bachiller. con Intensidad horaria enfre 1500 y 2000
horas! Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios.de expedancia por el CAP Técnico del SENA vy bachilier, cor intensidad
horaria superior a 2000 horas.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

E! desarrollo curricuiar en la formacion médica implica la adquisicion de destrezas y habilidades en escenatios como los laboratorios, porlo cual se
requiere &f reburso humano para acampafiar a los docentes &n las précticas formativas y /o de investigacion.
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