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lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conodimientos técnicos, de acuerdo con los estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Asisti y apoyar las fabores docentes y de investigacion en el Laboratotio de Fisiclogia de la Facultad de Medicina y Ciencias de la Salud, asi cemo el
manejo administrativo de los elemenios del Laboratorio.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos datos, elementos y correspondencia relacionades con los asuntos de
competencia del drea,

Llevar y mantener actualizados los registros de-carscter 1€¢nico, administrativo y financlers; y responder por su exactitud.
Clasificar y mantener actualizado ef inventaric de fa dependencia,
- Verificar la correcta éliminagion de material biofogico de desecho.
Apoyar la realizacion de exdmenes de pregrada y posgrado que realice Ia facultad cuando sea requerido,
-* Responter por ¢l manejo y ¢l control de ios squinos a su &argo ¥ por el mantenimiento y la conservacion.de los elementos bajo st custodia.

Proporoionar 2 Jos Lisuarios la ayuda necesaria averca def uso de los equigos del laboratotio, con ef fin de que realicen ias practicas de forma
Segura.

Solicitar en el hosgitat las muestras que se requieran para las practicas que.se realizan en-el laboratorio con los estudiantes. .
Asistir al docente y a los estudiantes durante las practicas &n ef laboratorio.

- Velar por el cumplimiento de las normas establecidas, con el fin de ievar a buer término el desarolio de tas-practicas del laboratorio.
Verificar el correcto funcionamiento de los equipos.

- Dar a conceer y hacer cumplir &l decalogo v ef protocole de funcionamiento det laboratorio:

Empacar y eslerilizar smaterial cuando sea necesarig.
Asistir a fas capacitaciones programadas por la Universidad.
Coordinar con el docente, al inicio de cada semiestre el programa académice v las actividades que e van arealizar en el laboratorio,

-. Reatizar el plan de compras anuai de equipes, materiales, suministros y reactives para ef labaratarie, y sus respeclivas cotizaciones.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud acupacional y medioambiente,

Vetar por ia proteccion de la documentacion e informacisn que por razén de su emples, carge o funcion conserve bajo su-cuidado o-a la cyattenga
accesd, & impedir o evitar su sustraccidn, destruccion, ocultamiento o uliizacian indebida.

Apticar y velar por los protocoles de confidencidlidad de ia informacion a la gue haya lugar,

Las demads que les sean as‘ignad'as' por auleridad competente, de acuerds con ef area de desempeﬁo y la naturaleza del empleo

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
+ Gestionar el mantenimienta de los equipos y elementos que lo requieran y que son propios ded [aboratorio.

+ Gestionar la adquisicion, disposicidn y control de los elementos consumibles y na consumibles propios del laboratorio, a través del kardex.

Sistema Integrado de Gestion

Congoet & idertificar fas'acciones a realizar en el plan de emérgencia; plar de contingencia y participar de Jos simulacros tue se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usatles de acuerdo a lo establecido
Cumplimientt de 1os requisiios nornativos aplicables al Sislema Integrado de-gestidgn,

Cumplir cor fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccidn v Prevencion conira caidas en alturas y ia legislacion aplicable cuando
se sealicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt o scbre un nivel inferior.

Cumplir con los grogramas, procedimientos, instructives, planes, etc. det Sistema da gestion de seguiidad, salud en el trabajo v gestion ambiental
y operalivos establecidos pdr fa UMNG o el cliente para desarsollas la labor y las tereas criticas para prev

Cutnplit las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente establecidos pot 1a universidad.

Dar avisa inmedials & sus jefes de area scbre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinasias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de contro! de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles v responsabilidades en Seguridad, Salud en-el Trabajc y Amblente
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lnformar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA. '

Partitipar aclivamente en la divulgacion ¢ Identificacion de los:materiales peligrosss que se utilizan dentro de la empresa de acusrde a las hojas
de seguridad (MSDSh

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrade de Gastidn,

Paricipar activamente en los grupos reldcionados con ¢l Sistema: Irtegrado de Gestion, como son:-Comité Paritatio de Seguridad v Salud en-el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comiié de Convivencia Labo

+ Padticipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiénto.en prevencion v atencién de emergencias.
Participar en el desarrolio dé los programas, procedimientes y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
Pracurar-l.cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara yveraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmeadiato v hacer seguimienio al cierre de los
hallazgos,

Utilizar v mantener adecuada vy responsablemente los elemernitos de prateccion personal asignados.

Gestion Documental *

Reaiizar ta conformacion, organizacion, descripcidn (inventario), administracion, control, conservacidn y consulia de los documentos de archivo, en
el archivo de gestidn, generados en gjercicio de las funcionas del 4réa a la que pertenace, de acuerdo-con ia tabla de retencida documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia vy orden original, ¢ ¢icio vital de tos documentos y ta normalividad archivistica vigente.
Debe impedir 0 evitar la sustraceion, destiuccion, ccultamiente o ulilizacion indebidos de la informacion.

Vii. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resultados

Cb 0 K,éé, ‘ nt mn Wwc{{x;ci_éc};no
COMUNES nsparencia
COMUNES Compromiso con la Organizacién

NIV L..{E A ica.

Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innavacidn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

N
NIVEL JERARQUICO

Cornstitucion Politica

Estructurd y administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos v procedimientos instiucionales

‘Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguddad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Téenicas de archivo y correspondencia
Equipos y materiales de faboratorio
Auxiliar de enfermeria

Auxiliar de Laboratorio

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecnica profesional y seis (6) meses de experiencia relagionada o laborai o aprobacitn de tres (3) afos de educacion superior en
la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

¥{. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Optometria, Otros Programas-de Clencias de Ia Salud

Enfermeriz

Nivel de formacién Posgrado
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X, EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y.cuando se acredile la
terminacidn y aprobacion de fos estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afos de experiencia relacionada por titulo de formacian tecrolégica o de
formiagion técnica profesional adicional al inicialmente exigido. v viceversa, Un (1) afic de educacidn superior por un {1) afic de experiericia y
vICeVErsa, 0 por sels {B) meses de experiencia relacionada y curso especifice de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa. siempre y
cuando se acredite diploma de bachilier para ambos cases; Dipiema de bachilleren cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa. o por aprobacidn de cuatrs (4) afios de educacion basica secundaria y
CAF del SENA; Aprobacion de-un {1) afio de educacién basica secundaria por seis (8) meses de experiencia Iaboral y viceversa. siempre v cuando se
acredite la formacion basica primaria:La equivalencia respecto de la formacion gue imparte el Servicio Nacionai da Aprendizaje (SENA) se

establecerd asi:Tres (33 aflos de educacidn basica secundaria ¢ dieciocho (18) mases de experiencid, por €l CAP del SENA,; Dos {2) afios de

formacion en educacion superior, 0 dos (2) afics de experiencia por el CAP técnico del SENA vy bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000

horas, Tres (3) afes de formacion en educacion superior o tres {3} afos de experiencia por ef CAP Técnico del SENA vy bachiller, con intensidad
horaria superior a 2008 horas.

Firfha jefe inmediato Firmé(@‘yéyferigp’ferérquico
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JUSTIFICAC|ON DEL CARGG
Se satuiers an tecnico an salud para of Loboratono de Frsiologla dependiente de le Diretdion de Laboratorigs para 1os procesos de qoshion

administrativa y apoye scadémico alo dacencia refacienade a 10s cursas de Fisiologia aplicada y.Newrocientias pane integral del plan de estudios del
Programa de Medicing,

Fir?la jefe Inmediato







