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l1l. PROPOSITQ PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con 3 dependencla asignada y aplicar fos conocimientos tacnicos. de acuerde con jos estudios dasarroilades.

IV. PROPGSITO ESPECIFICO

Agistir y apoyar tas aclividades da los labtratorios de fa Facultad de Medicina vy Ciencias de la Salud, ast como el maneio administrativo de los
elementos y procesos de su area.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprension y gjecucion de los procesos auxliares e Instrumentales del drea de desempafio, y sugeriy 12 alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

Responder por 8l mantsnimiente, mangjo y contral de'lol equipos &instrumentos, v éfectiiar 168 controlés pericdicas nécesarios.

Desermpefar, desarroliar y dplicar sistemas de informacion. clasificacion, actualizacion, manejo v conservacién de recursos propios de la
dapendencia.

‘Brindar agistencia tégnica de ranera dperdtiva, de acuerde con nstructionas recibidas, y comprobar la eficiencia de los métodos y procedimientos
-que se utifizan en ef desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter téenico v estadistico
- Preparary presentar los informas de las actividades desarrolladas, segln las insirucciones recibidas.
Redibir, tramilar y archivaria correspondencia de Ja dependencia asignada.

Aplicar y'adaptar tecnologiasg qué sirvar de-apoyo al desarrolio-de las actividades proplas de la dependendia, ef cargo y el cumplimiento de tas
metas propuestas. N [P

Qrientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que je sean solicitados de conformidad con los tramites. aulofzaciones
¥y procedimientos establecidos en el drea asignada.

Dar @ conacer y hacer cumpiir el decalogo de funcionamiento del labaratorio.

Cumpliry verificar la aplicacion y el cumplimiento de Jas fiormas establecidas. como las relacionadas con biosequndad dentra y fuera del
lahoratorio.

Proporcionar la asistencia. necesaria a o§ usuanos acerca def uso de ios equipos del labaratorio, con el fin de que rezlicen ias précticas de forma
segura.

Aundliar en 1a recepcion de materiales y equipos de nueva adquisicién y verificar lo solicitado, notificandele al jefe inmediate las diferencias o los
dafios gue tenga.

Colocar el material acce'sorio y equipos de ldboiatorin en su correspondisnte sitio, na ver finalizada ta clase,

Ayidarte al docente a conservar el grden dantro det lahoraterio, de acuerdo con los ordanamiantos para la gperacion y las funciones dal laboratorio
Brindar atencidn a los alumnes y al personal docente que desee tratar asuntos de su competancia.

Asistir 3 las capacitaciones programadas por la Universidad,

Ligvar un control de las practicas programadas en 165 laboratorios.

Realizar periddicamente la verificacién del inventario carrespondienie al arsa asignada,

Verificar anualmente la existencia de insumos y equipes requeridés para las practicas:

Cumplir con las potiticas y-los programas que tenga ia Universidad relacionados con gestion de cafidad, salud ocupacional y medicambiente.

Velar por ta proteccion de la documentacidn e informacisn qgue por.razén-de.su empleo, cargo-o funcién.conserve bajo su cuidado ¢ 2 la cual tenga
accesd, 8 impedir o evitar su sustraccion, destruccion, coultamiento s utilizacion indebida.

Apficar y velar por 163 protacolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas qus la sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo ¢on e drea de desempeiio y fa naturaleza del empleo.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Onerar los equipos esgecializados disponibles en el laboratoria asignado de acuprdo con los manuales y recomendacianes del faniicarte.

Preparar los elementos necesarios para el desarrolio-de las actividades en el drea esgecifica; de acderdo-a las pulas ¢e laboratorio v /o procedimientos vigentes.

Sistema integrado de Gestion

Conoger e identiticar las acciones a realizar en &l plan de emergencia. plan de contingencia y patticipar de ios simulacros gue se realizan.
Conocer izs hojas de seguridad {MSDS) de fos productos quimicos asignadas para usarios de acuerdo a lo establecido
- Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables af Sistema Integrado de gestién,

Cumptir con las responsabifidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencion ¢ontéa caidas en alturas y Ja legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras a.mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir cofr los programas, procedimientos, instructivos, planes, ete, del Sistema de gestidn de seguridad, salud an &l rabajo y gestion ambiental
y opefativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollaria labor y i&s tareas criticas para prev

Cumplir Jas normas y procedinientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establécidos por la universidac.
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Dar aviso inmediato a sus jefes de 4rea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambiantales, fallag enlas instalaciones,
magquinanas, procesos y operaciohes de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su carge con las roles 'y respensabilidades en Segunidad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

Infarmar y/a reporiar al encargado de Seguridad y Salud en ef Trabaju y Gestion Ambiental las condiciones. peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA.

Participar activamenta en la divuigacion e identificacion de los matedales peligrosos que se utilizan denitro de Iz empresa de acuerde a las hojas
de seguridad {MSDS).

haltazgns.

Participar activamenite en las.charlas y cursos relacionados can &l Sistema Integrade de Gestidn.

Parlicipar activameanta en los grupos relacionados con el Sislema integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Segundad 'y Salug en el
Trabajo, Grupo Administrativo deGestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emefgencia. Contita de Convivencia Labo

Participar en charias, cursos y-lalleres de entrenamiento-en prevencion y atencion de emergencias.
- Participar en et desarrolio de los programas. procadimientos ¥ aclividades zsoctadas ai Sistema Integrado de-Gestion.
Procurar el cuidade integral de su salud, informandq sy estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspeccionas aplicables al cargo. proponer (as mejoras, hacer los reportes al jéfe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los

Utilizar y manteier adecuada y responsablemente los elemenios da proteccidn personal asignados.

Gestion Documental

Realizar 18 conformacion, organizacidn, descripcion (inventario}, administracion, control, censervacion y consulta de los documentos de archivo, en
el archiva de gestién, generados en ejercicio de las funciones del dres & Ia que pertenece, de acuerdo con la tabla de refencicn documental
aprobada, teniendo en cuenia los principios de procedeniia y orden original. el ciclo vital de los documentes y 13 normatividad archivistica vigents.
Debe impedir.o evitar la sustiaceion, déstruccion, ocultamiento o utiizacidn indebidos de fa informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resuitados

COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES | Trensparencia e

'C(}I\;;EUN'ES Compromiso con la Qrganizacidn .

MNIVEL JERARQUICO

Expetticia téchica

NIVEL JERARQUICO

Trabajo en equipe y colaboracion.

NIVEL JERARQUICO

Creatividad ¢ innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucion Politica
Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofimaticas
- Estructura.de la Universidad
Procesos y-procedimientos institucionales
Sistemas de gestidn de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas ge archivo y comrespondencia
Equipos y materiates de Jaboratoric
Normas. de Biosegutidad

Gestion en el manegjo de residuos quiimicos y biologicos

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de lormacion iecnologica y ires {3) meses de experigncia refacionada o faboral o aprobacion de fres (3) afcs de educacion superior en ia
modalidad de formacion tecnologica o profesional o universitatia y doce meses {12) meses de-experiencia relacionada o laboral,

Nivel de formacion Pregrado

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO

Enfermeria

Biologia, Microbiologia

Optometria, Otros, Programas de Ciencias de la Salud

Nivel de formacién Posgrado

|- mnoAPLICA
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Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolbgica o de farmacion iécnica profesional, por un {1) afo de experiencia relacionada. siempra y cuando.se acredite [a
terminacion y aprobacion de los estudios en la raspeciiva modalidad; Tras {3) afios de experiencia relagionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacién técnica profasional adicional &l iniciaimente exigido, y viceversd; Un (1} aito de educacion superior por un (1} aflo de expériencia y
viceversa, o por sels {6) meses de expeiiencia reiacionada y curso gspecifico de minima sesenta (60} horas dé duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredile diploma de bachilier para ambos casés; Diploma.de bachitler en cualquier modalidad, por aprobdcidn de cuatro (4) afios de
educacion basica secundarnia y un {1} aio dé experiencia laboral y viceversa, o par aprobaciaon de cuatro {4} afios de educacidn basica secundaria y
GCAP del SENA; Aprobacidn de un (1} afic de educacion basica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite fa formacion basita primansls equivalencia respecto de la formacion que imparte gl Servicio Nacional de Aprendizaie (SENA) se

astablecera asiTres (3) afios de educacion basiga secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por &l CAF del SENA. Dos {2}-afics de

farmacién en educacian supenor. o dos (2) afios de expenencia por gl CAP técnico del SENA y bachiller, con inlensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (37 afios de formacion en educacidn supenor o tres {3)-afios de experiencia por el CAP Téanico del SENA y bachiller. con intensidad
hararia superior 3 2000 horas.

JLJM/;Q A

Firry‘a jefe inmediato Wyérior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

E1 desarroifo cusricular en {a formagion médica implica la adquisicion de destrezas y habifidades en escenarios comp los laboratorios, porlo cual se
requiers ef recurso humano para acompaiiar a los docentes en las practicas formativas y f o da investigacion.
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