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. AREA FUNGIONAL Satud-

1Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Desarroliar procesos agerdes con la dependencia asignada y aplicar los congcimientos técnicas, de acuerdo con los estudics desarraliados.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

-Asistir y apoyar las actividades de los laboratonos de la Facultad de Medicina y Ciencias de la Salud, asi como el manejo administrativo de fos
glemenios y procesos de su area,

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Apoyaren la comprension y gjecucion de los procesos auxiliares e instrumeniales del area de desempenio. y sugerir las alternativas de tratamiento
¥ generacion de nueves procesos.

Risponder por af mantenimiénto, manejo y controf de ios equipos-& instriméntos, ¥ efectuar fos caniroles pergdidds necesarios.

Desempedar, desarrcliar y aplicar sistemas de informacion, ciasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de ia
dapandencia.

Brindar asistencia acnica de manara operativa, de acuerds con instruccicnes recibidas, y comprobar la eficiencia de los métodos y procedimientos
‘que se ulilizan en el desariollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar infermes de caracter Iécnico y estadistico.
Prepatary presentar los informes de las aclividades desarroiladas, segun las instrucciores recibidas.
Recibir, ramitar y archivar ia correspondencia de s dependancia asignada.

Aplicar y' adlaptar {acnologlas que sivan de dpoyo al desaralls dé'1as sclividades propias de la dependencia, ef dargo'y &l cumplimients de ias
metas propuestas, : S : .

Crientar a los usuarios, y suminisirar informacion, documentos o elementos que 8 sean solicitados de confarmidad con los iramites. aulgrizacionss
¥ procedimientos establecidos en el drea asignada.

Dara conocer y hacer cumplir el decdloge de funtionamiento del laboraterio,

Cumplir y verificar fa aplicacidn y el cumplimiento de las normas establecidas, como las refacionadas con bioseguridad dento y fuera del
laboratono.

Proporcionar ia asistenciz necesaria a los usuarios acerga del usade los equipos del laboratario. con el fin de que realicen (as practicas de forma
segura.

Auxiliar en la recepcion de materiales y equines de riueva adquisicion y verificar to solicitado; notificandole at jefe inmediato las diferencias o los
dafnos que tengs

- Colocar ef material accesorio y equipes de Iaboratorio en $G carrespondienite sitio, Una vez fnalisdala dase.
Ayudarle al docente a conservar et orden dentro del laboratorio, de acuerdocon los ardenamientos para La operacion y las funciones det laboratorio.
Brindar atencién a log alumnos y af personal dacenta que desee tralar asunlos de su competencia.

* Asislir a las capacitacionas programadas por la Universidad.

- Llevar un control de las practicas programadas en fos laboratorios.
Realizar periddicamenie la verificacion del inventario comespondienté al area asigriada.

= Verificar anualmente 1a existencia.da insumos y-equipos requaridos péra lag practicas.
Cumplir con tas politicas y fos grogramas que tenga {a Universidad 7elacionados con gestién de calidad, salud ocupacional y medivambiente

Velar por ia proteceion de la documentacidn e informacidn que por razdn de st empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidads o a la cual tenga
acceso, g impedir o evitar su sustraccion, destruccion, couitamiento o utilizacién indebida.

Apticar y velar por los protocdlos de confidencialidad de fa informacidn a la que haya lugar.

Lay.demas gue le sean-asignadas por autoridad competents; de acuerdo con.el drea de desempefio y la naiuraleza. del empléo.

V. DESCRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS

Operar fos equipos especializados disponibles en ef laboratario asignado.de acuerdo con los manualesy recomendaciones del fabricante.

Proparas los elementos necesarios para ef desarrolle de fas actividades en el Area especifica, de acuerdo a ias pufas de laboratorio y./e procedlimsientas vigentes.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las accionds a realizar en el plan de emérgencia, plan de contingencia y participar de los simutacros gue se realizan.
Gonoecer las hoas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestion.

Cumplir cor: fas responsabilidades establecidas en e Programa Proteccion y Prevencion contra ¢aidas en alturas y la legislacién aplicable cuands
se reslicen fabores de trabaip en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con tos programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de segutidad, salud en el trabajo-y gestion dimbiental
¥ operativos establecidos pdr fa UMNG o ef cfiente para dasarrollar la-labior y 1as tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Segquridad, Salud en el Trabajoy Ambiente estabtecidos por la-univarsidad,
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Gar avise inmediato a sus jefes de 4rea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, zspectos ambientales. faflas en las instalaciones.
maguinanias, Pprocesos y operaciones de trabgjo, y sislemas de ceontro! de fiesges.

Dasempeniar su cargo.con {os rolés-y responsabilidaties en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar ylo reportar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo vy Gestion Ambiantal las condiciones peligrosas o acentecimienios en
materia de SST&A

Participar activamente en la divulgacion e [dentificacion de los materiaies peligrosos.que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas
de segiridagd {(MSDS).

Parlicipar activamente:en las charlas y cursos relagionados con ef Sistema Integrado de Gestidn.

Pariicipar activamente en los gropos relacionados con el Sislema Integrado de Gestion, comd son: Comité Paritario-de Segunidad y Salud an el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Cornité de Convivericia Lako

Participar en charlas.-curses y talieres dé entrenamients en prévencion y atencidn de emergencias.
Participar en el desarrolle delos programas. procedimientos y actividades asociadas at Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado. integral de su salsd, informande su estado de salud'de una forma ¢lara y veraz,

Realizar las inspecciones apiicables al cargo, proporier las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierrs de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente 105 elementos de proteccion personal asignadas.

Gestion Documental

« Realizar la conformacion. arganizacion, descrigicidn (inventario), administracidn, conlral, conseivacidn y consulia de los documentas de archive, en
&l archivo di gastion, generados en ejercicio delas funciones tiel 4rea & ia que pertenece, de Acuerde con la tabla de retencion documentaf
aprobada, feniendo en cuenta los principlos de prosedencia y orden original, &l cicio vital de los documentios v ta normatividad archivistica vigente,
Debeimpedir o svitar la sustraccion, destruccion, scultamiente o utilizacion indebidos de la informacion.

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Onentacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadano

COMUNES Trenspatencia .. . .
COMONES Compromise-con la Organizacion

NIVEL SERARQUICC Experticia téenica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo-y colaboracion

NIVEL JERARQUICC Crealividad & innovacidn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constiucion Polltica

Estrustura y adminisiracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestién ambienial, seguridad y salud ccupacional

IX: CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de archivo y correspondengia
Equipos'y materialgs de laboratorio
Herramientas ofiméaticas

Normias de Bioseguridad

Gestidn en el manejo de résiducs quimicos y bioldgicos

X. REQUISITOS GENERALES

Thulo de Jormacion lecnoiogica y fres (o) meses de experiancia relacionada o laborai o aprobacion de tres (3) afies de educacion superior &n la
modalidad de formacion tecnolgica o profesional o universitaria y doce meses (12) meses de expefiencia relacionada o {abaral,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTQ

Nivet de formacién Pregrado
Biclogia, Microbiologla

Optometria, Ofros Programas de Giencias de la Satud
Enfermeria

instrumantacian Quiriirgica

ingenieria Biomédica-

Nivel de formacidn Posgrado
|: _NOAPLIGA |
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Xll. EQUIVALENCIAS

Tituio dé formacion tecnaldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) 840 de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredie |a
terminacién v aprobacidn de los estudios en la respectiva modalidad: Tres {3} afios de experiencia relacionada por titulo de formagién tecnologica o de
formacién taenica profesional adicianal al inicialmente exigido, y viceversd; Un (1).afic de educacion supefior por un (1} ang de expefiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siemprety
cuando se acredile diploma de bachilier para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier medatidad, por aprobacidn de cuatro (4) afios de
educacion Basica secundarii.y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o.por aprabacion de cuatro {4} afios de educacion basice secundaria y
CAP del SENA: Aprabacién da un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
atradite la formadion basica primanid.a equivalencia respecio de Ja formacion gue imparte el Servicio Nacional de-Aprendizaje (SENA) se

establacera asTres {3)-afios de educacion basica secundaria o disciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA: Das (2} anos de

formacion en educacion superior, o dos {2} afios de experiencia por el CAP lécnico del SENA y bachiller, con intensidad hatana entre 1500y 2000
horas; Tres (3) afos de formacién en educacian superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Téenico del SENA y bachiller, con intensidad

horaria supendr a 2000 horas: /\
FiZna jefe inmediato £/ C‘Wperﬁr' rarguico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

El desarrofie curricular en fa formacion médica implica ta adquisicion de destrezas y habilidades en escenarios como los laboratorios, per jo cual se
requiere el recurso humano para acompanar a los docentes-en las practicas formativas v / o de investigacion.
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