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. IE}_EET[FICACIDN DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO | !
DENOMINACION DEL. CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO AREA DE LA Segun el Jefe de Divigitn
SALUD 3234 12 3234?1 2-451 area funcional E
A i

II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division de Labomfognos Campus—

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desafrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar fos conacimianios tecnicos, de acterdo con'los esludios desarroilados

IV. PROPQSITO ESPECIFICO E

i
Planear, alistar y verificar los materiaies. insumos'y equipos garantizendo €l correcto desaroilo de las practicas, asi como realizar actividades ;
académico administrativas del Area Ciencias de la Salud, Texicologia y Seguridad Inidusirial para dar cumplimento las funciones sustantivas le la

UMNG. : i

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES i

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos dafos, elementos y carrespondencia retacionados con los asuntos de
competentia dei area. :

Llevar y mantengr sclualizados 1os registros de carcter técnico, administrativo v ﬁ]i'lanciero, y responder por-su exactitud, H
Clasificar y mantener actualizado ef inventario de a dependéncia, :
Verificar |a correcta eliminacion de. material bicldgico de desecho,

Apoyar la realizacion de exdmenes de pregrado y-posgrado que realice la facuitad.icuando sea requerido.

Responder por'el manejo y €l control de:lgs equipos & su cargo y.por el mantenimiénto y la conservacion de los elementos bajo su clistodia

Proporcionar a los usuarios la ayuda necesaria acerca del uso de los equipos del Iahorator[o con el fin de que realicen las practicas de iorrr a
segura. , :

Solicitar en el hospital las muestras que se requieren para las practicas gue se rea}izan en el {aberatorio con los estudiantes.
Asistir al docente ¥ a los estudiantes durante las précticas en el laboralerio, f
Velar por el cumplimiento deias normas establecidas, con el fin de flevar a bueri !éirmino.ei desarrolld de las practicas del laboratorio.
Verificar el correcto funcionamiento de-ios eqguipas.
Dar a conocer y hacer cumplir el decélogo y el protocelo de funcionamiento del Iabforalorio.
Empacar y esterilizar materiat cuando sea necesario. :
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.
+ Coordinar con ef docente, al inicio de cada semestre el programa académico y las actividades que se van a realizat en el faboratorig,
Realizar el plan de compras anual de-equipos, materialés, suministros y reacti\'ms-fJara el [aboratorio, ¥ sus respectivas cotizaciones,
3
-Cumplir con las polilicas y ios programas que tenga la Universidad relacionados céh gestion de calidad, saiud ocupacional y medioambiente,

;
Velar por la proteccidn de ta decumentacion. e informacion que por razéh de su emp!eo cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cualtenga
aceeso, & impedir o evitar su sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacion mdeblda

Aplicar y velar por los protocolos de confidenciatidad de la informacion a la que haya lugar.

l.as demds que les sean asignadas: par avtoridad competente, de-acuerdo con el érea de desempefioy i naturaleza del'empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por ta seguridad dentro det espacio-asignados para [a realizacion de las practicas.

nforimar sualguier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos ylo 'maiteriaies de laboratorio.

Mantener aseade y ordenado los espacios de practica asl como el correcto es!add:y limpieza de los equipos.

Efectuar el comrecto uso de las harramientas, maieriales & insumos, llevando el cofi'ltrol sobre estos, como insumio controlado.
Realizar la. preparacion previa para la efecucion de practicas de laboratorio y hace% verificacion del estado de los mismos,
Realizar capacitacidn infroductoria en las clases, sobre ef manejo adecuado de Iosf equipos y espacios de practica,

Administrar y operae los equipos de los laboratorios con base en las insfruccionas ciel fabricante, realizando la verificacion de los datos y criterios
tedricos y metedoldgicos para la realizacion de ensayos. : :

Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las. préctlcas

Brindar acempafiamiento. supervision y realizar la asignacion de espacios ylo eqmpos a los estudiantes en horarie de practica libre y/o de
investigacion,

Realizar la entregar de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuanos -auforizados por la division, para uso de los espacios de
practica y recibir al terminar la préctica.

Llevar el coniret préstamo de equipos.
Cumpiir con el plan de trabajo semesiral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de ta UMNG.

Realizar €| mantenimiento preventivo dé los equipos a su cargo, llevando el historis de hoja de vida asf ¢éomo mantener os: controles peréédlcas
necesarios de acuerdo con €l tronograma establecido y realizar ta gestion para et htantemmlenlo corrective yio calibracion hasta la.enfrega a
satisfacsion del eguipo. ;

* Mantener actualizado ios precedimientos operatives estandarizados para el uso de equipos de 1aboraterios.

Mantener actualizado fos sistemas de informagion establecidos por la universidad ge acuerdo con’os tiempos programados.
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* Garanfizar el manienimiento de) Software especializado en ios equipos de compute, otros equipos yio laboratorios méviles,
* Participar &n la preparacion de los informnes de los ensayos de laboratorio asig'nadi)s para las dctividades de extensian.
* Realizar informes del estado de ios sguipos mensualmente y gestionar la reposmuén de los imprevistos {accesorios, herramientas, piezas).

*  Asistir a-las reuniones programadas por fa division,

* Participar en el proceso administrative de gestidn del anteproyecto de presupues?@ para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de 1as actividades que se ejecularon'en 1os espatios" de practica,

Apoyo a la docencia,

v Consclidar y reportar las necesidades materiaies, equipcs e insumos.de los espac;os de pratiica para 1a forraulacion del édnteproyecto de |
presupuesto de cada vigencia. £

]
;
H
* Participar en ia elaboracion, ejecucion y sequimiento de los planes de mejoramlento derivados de inspeccianes y/o auditorias del procesao cfe
|
]
. iy i
Sistema Integrado de Gestion E

E

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros gue se realizan.
Conocer !ds hojas de seguridad (MSDS) de [os productos quimicos asignados p'arai usarles.de scuerdo alo establecido. :
Cumplimiento de los requisitos normalivos aplicables al Sistema Infegrado de ges‘ti’fm %

Cumplir con fas respensabilidades establecidas en el Programd Proleccion y Prevencidn contra cafdas en alturas y la legisiacion aplicable guando
se realicen labores de frabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferier.

Cumplir con los programas, procedimieriios, insiructivos, planes, etc. del Sistera de gestion de seguridad, salud en ¢ trabajo y gestién ambiental
y operativos establecidos porla UMNG o el cliente para desarrollar la labory ias tareas criticas para prevencion de enfermedades taboralesle
incidenies de trakajo.

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajoy Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediate a sus jefes de drea sobife la existencia de condicicnes defectubsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en Jas instalaciones.
maquinarias, procesos y operaciones de trabaje, y sistemas de conlrol de riesgos. 2
Desernpeifiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en é[ Trabajo y Ambiente.

Informar yéo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestitn Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
matefia de SST&A.

Participar activamente enla divulgacion e ldentificacion de los maleriales peltgrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las lio;as de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con.el Sisfema !niegrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gesuon como son: Gomité Paritario dé Seguridad y Saiud en el
Frabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ainbiental y Sdnitaria y Brigada de Emergencxa Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre olros.

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamienio en prevencion y atencion de amergencias.

Participaren el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadasal Sisterna integrado de Gestion. i
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz. ;

Realizar [as inspecciones aplicables al cargo, propaner las mejoras, hacer fos reportes at jefe inmediato y hager seguimiento al cierre de Io
hallazgos. :

‘>
£

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion peﬁsonal asignacgos. !

;
Gestién Documental E

Realizar 1a conformacion, organizacion, descripcitn (inventaric), administracion, cohtrol, conservacion y consulta de los documentos de archivo, en
el archivo de gestién, generados en ejercicio de las funciones del érea 4 1a que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion documental
aprobada, teniende en cuenta los principios de procedencia y orden original. el ciclo vital de los documentos y-la normatividad .archivistica v gente.
Debeimpedir o evitar la sustraccion, destruccion, ccullamiento o utilizacion mdebidos de la infermacién,

7

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resultados : !
COMUNES Orientacion al Usuario y al  ciudadario ‘ i
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromisa con la-Organizacion :
NIVEL JERARQUICO. Experticia técnica : |
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién : i
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovarion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS 5

- Constitucidn Politica :
Estructura y administracidn del Estado f !
Herramiientas ofimaticas :
Estructura de la Universidad

Procesas y procedimientos institucionales i

Sistemas de gestidn de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacicnal,

i
IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS f

+ Atencion ai usuario ;

Cenociimientos en protocolosy procedimientos de Primeros Auxilios y Atencidn Pre_%hcspi{a%aﬁa

X. REQUISITOS GENERALES

Titule de formacion técnica profésional y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) anos de educacién super or en
ia modalidad de formacion tecnoi6gica ¢ profesional o universitaria ytres (3) meses de experiencia rélacionada o laboral.

é
: i
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL GONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado E

Enfermeria E
Optometria, Clros Programas de Ciencias de ia Salud
Salud Publica

Nive! de fermacién Paosgrado i

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién lecnologica o de formacion técnica profesional, por un {1) afo de experiencia relaclonada, siempre y cuando se acredite fa
terminacion y-aprobacion de los estudios en la respéctiva modalidad; Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacion ecnoldgica o de
farmacion técnica profesional adicionat aljnicialmente exigido, y viceversa: Un {1) affo.de educacion superior por un {1} afic de experiencia y

viceversa, o porseis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sasenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y
-cuande se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Dipioma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacién de cuatro {4) afos de
educacion basica secundaria y un (1) afo de-experiencia {aboral y viceversa, o por apfobacién de cuatro (4) afos de educacién bésica secundaria y

CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afto de educacion basica secundaria por seis {6) meses de experiencia laborat y viceversa, siempre y cuando se
acredile ta formacién basica primarid_a equivaléncia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Apréndizaje (SENA) se

establecera asiTres (3) anos de educacidn basiva secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos {2) afics de
formacion en educacion superior, o dos (2} aiios de experfancia por el CAP técnico del SENA ¥ bachitler, cobh inlensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacién en educacian superior o ires (3} afios de experlencta por el CAR Técnico del SENA v bachitler, con intensidad
horaria supericr a 2000 horas. : i

. ey -

ﬁm’a Jefe fnmediato Firma;jefe superior jerarquico
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Obsdece a B necesidag dirgela de alenier a ki academia do aguerde a fos reqdgrimientos de jas unfdadus asadéricas en su espucificidad en el
labaraténe e Teonoiogia en Alencidn. prohospilata, f :

Firma jefe superior jerarquico
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