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¥ MANUAL DE FUNCIONES ;ESPECiFICA'S

| IDENTIFICACION DEL EM?LEO E

NIVEL.: TECNICO ! §
DENOMINAGION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE.

EMPLEO INTERNA DIVTAH lNMED]A‘!’O

TECNICO SERV Segun el Jefe de Divis‘fién

ASISTENCIALES 3128 1 3 28'._1 1-409 area funcional £
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II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division de Laborarq:nos Campus—
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IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con ja dependencia asignada y. aplicar §os conocimientos téenicos, de acuerdo con ios estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto cesarrotlo de las praciicas, asl Gomo reslizar actividades |
académico adminisirativas del Area de las Tecnciuglas de la Infermacidn y Gomun:camén para dar cumplimento las funciones sustantivas de la
UMNG, : !

|

V. DESCRIPCION FUNCIONE% ESENCIALES ﬁ

Mantener todos los recurses necesarios disponibles en los laboratorios para su nor_j_m'al funcionamiento.
Realizar e mantenimiente det material de! laboratorio,

Frestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso deflos laboratorios.

Reportarte a su jefe inmediato los dafios en redes eféctiicas, planta fisica__y equipe§. propics de los [aboratorios.
Lievar un conirol de accese de los usudrios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles;

Proporcionartes a los estudiantes [a ayuda necesaria rélacionada con el uso de Ios equlpos can &l fin de que realicen sus practicas en formia
adecuada. :

Realizar ! inventario de maieriales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utitizadosen las practicas.

Atender; cumgplir y hacercumplir los reglamentes de uso de los laboratorios.

Rotular las dreas de materiales y accesorios, facilitantdo.ast su tocalizacién y 'manejo.
Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios. :

- Apoyaren la.comprensiony la gjecucion de [os pracesos auxiliares ¢ ms!rumentales def drea de desempefio, y sugerir as alternativas de
tratamienio y generacién de nuevds procesoes. :

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de les equipos e instrumenios, 'y efectuar los controles pericdicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se er’lcu'entre asignado.
Crientar 5 los usuarios. y suministrar informacion, documentos o elementos que Ie sean solicitados en ia dependencia asignada, de conformtdad
con los procedimizntos establecidos.

E

Cumplir con las politicas y log programas qglie tenga ia Universidad relacionados co:n gestion de calidad, salud pcupacional y medicambiente,

Asistir 2 las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razdn de su emp eq, carge o funcion conserve bajo sucuidadooala cual fenga
acceso; e impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utifizacion lndebsda

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

Las demas que e sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo-con el drea de désemperioy la naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS !
Velar por la seguridad dentyo del espacio-asignados para ta reaiizacion de las pfac_;icas.

nformar cualquier incidente o riesgo.real o potencial sobre-equipo, reactives ylo mafteriaie’s de laboratorio.

Mantener aseado y ordenado i0s espacios de practica asi como el correcto estado’y fimpieza de los equipos.

-

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando:el control sobre estos, como insumo controlado.

Realizar fa preparacion previa para la ejecucidon de priclicas de laboratorio y hacef verificacion del estado de ios mismos.
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de !osE equipos y espacios de praclica.
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Administrar y operar los equipos de ios laboratorios con base en [as instrucciones” del fabricante; realizando Ja verificacion de los datos y cn}erios
tedricos y metodologicos para fa realizacion de ensayos. : ;

Apoyar el disefio y preparacion de las gulas de laboralorio correspondientes a las f’:récticas E

Brindar acomparniamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equxpos a los estudiantes en horario de practica libre ylo de |
investigacion.

%
Realizar ia entregar de herramientas y equipos necesarios a los esfudianies y. usuar:os “autorizados porla divisiGh, para uso de los espacios de
practica y recibir al terminar |a pralica. |

tlevar el control préstamo de equipos. I
Cumplir con el pian de trabajo semestial y con indicadores gsfablecidos. ! g
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG, ' :

. 3 i
Realizar el mantenimiento preventivo de los:equipos a su cargo, llevando el historio de hdja de vida asi coma mantener fos cortroes pericdicos
necesanos de aguerde con el cronograma establecido-y realizar la gestion para el mantemmtemo comectivo y/o calibracion hiasta la entrega;a
satisfaccion del equipo. !

* Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para ef uso de equipos de labaratorios.
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* Mantener actualizado los sistemas de infermacion establecidos por |a universidad de acuerde con lgs tiempos programados, ]
* Garantizar el manienimiento del Software especializado en los equipos de cémputcé, otros equipos y/o iaberatorios moéviles.

*  Participar en la preparacion de los informes de los ensayos-de labaratorio asignadés para las actividades de extension.

* Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposiciéfh de los imprevistos {accesorios, herramientas. piezas).
* . Asisiir 2 las reuniones programadas pof la division. '_

* Participar enh ef proceso atdministrativo de gestion del anteproyecto de pre‘supuésto%.para cada vigencia.

* Reaiizary presentar informes de as actividades que se ejecutaron en [os espactes de practica.

|
* Pamczpar en'la-elaboracion,-ejecucion y seguimiento de los planes de me;oramlento derivados. de inspecciones. yfo auditorias del proceso dg
Apoyo ala docencia. H §

Sistema Integrado de Gestién

%
Conocer e identificar las acclones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros gue se realizan, f
Congcer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecido. %
Cumplimiento de los requisitos niormativos aplicables al Sistema integrado de g‘estiim %
Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Praleccion y Prevencidn contra-caidas en alluras y la fegislacion aplicable cirando
se realicen labores de trabajo-en altwas a mas, de 1,50mt ¢ sobre un nivel inferor. :

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ¢} trabajo y gestion amblental
y-operalivos establacidos por.la UMNG o el clienie para desarrollar ta labor y las lareas criticas para prevencidn de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

‘Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en él Trabajo y Amblente establacidos por la- universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuésas, peligros, aspectos ambienitales, fallas en las mstalqcmnes
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo. y sistemas de control de riesgds, : ;

i
Desempeiar su cargo con os roles y résponsabilidades en Seguridad, Salud en e! Trabajo y Ambiente. [
Informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo v Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o aconiecimientos.en;
materia de SSTEA. g

Participar aclivamente en fa divulgacion e Identificacion de los materiales 9ellgrosos gue se ulllizan dentro de la empresa de acuerdo a fas n01as de

seguridad (MSDS). :
E
Participar activamente en {as charlas y cursos relacionados con el Sistema Imegradu de Geslion, :

Participar activamente en i0s grupos relacionados con el Sistema Integrado-de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gesticn Ambientat y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comite de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros

Participar en charlas, cursos y talleres de enirenamiento en grevencidn y atencion’ de emergencias. E
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos v aclividades aso_ma_das al Sistema Integrado de Gestion. i
Procurar el cuidadeo integral de su salud. informando su estade de salud de una fnfma clara y veraz.
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+ RealiZar las inspecciones aplicables al cargo, proponet’las mejoras, hacer los feportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al ¢ierre de losi
haliazgos.

£

Utitizary mantener adecuada y respensablemente los elementos de proteccion persunal asignados.

Gestion Documental %

Realizar fa conformacion, crganizacion, descripcion (inventario), administracion, control, conservacion y consulta de los documentos de arcﬁwo, en
ef archivo de gestion, generadas en ejercicio de las funciones del drea a la gue pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion dacumental
aprobada, teniendo en cuernta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los dosumentos y la normatividad archivistica wgeme
Debe impedir o evitar la sustraccion. desiruccitn, oculiamiento a uilizacion indebidos de 1a informacion. !
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VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resuliados :
COMUNES Orientacion al usuario y al  citdadano : i
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con 1a Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica :
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion : !
NIVEL JERARQUICO Crealividad &'innovacion

FORMACION ACADEMICA.Y EXPERIENCIA

VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS %
Caonsiitucién Politica : !
Estructura y administracion det Estado
Herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institusionales
Sistemas de gestién de calidad, gesticn ambiental, seguridad y salud ocupacional'

b
i
:
{
b
!
:
i

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudio§ profesionales en €l drea Sistemas, Multimedia, Animacion o Infonmatica.

+ .Alencion al usuario

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion técnica profesional ytres (3) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de dos (2) anos de edugacion superior de
‘| pregrado y doce (12) meses de-experiencia relaciohada o.Jaboral, i
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

ingenieria de Sistemas, Telematica

Nivel de formacidn Posgrado

X, EQUIVALENCIAS é
>

Titufo de formacion técnolégica o de formacion t&cnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada. siempre'y cuando se acredite-la
ferminacion y aprohacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de ‘experiencia relacionada por titulo de formacion tecno[égipa ode
formacidn técnica profesional adicional al infcialmente exigido, y viceversa; Un (1) afto de educacion superiorpor un (1) afo de experiencia y :
viceversa, o.por seis (8) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta {60) horas de duracion y vicevérsa. siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos, Diploma de bachilter en calquier modaiidad, por aprobacién de cuatro {4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro {4) afios de educacion basica. secundairla ¥
CAP del SENA; Aprobacidn de un (1} afo de educacién basica securidaria por seis (6) meses de experiencia laboraf y viceversa, siempre y cuejnc!o se
-acredile la formacién basica primarid.a equivalencia respecto.de la formacién que imparie el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se i
establecera asiTres (3) afios de education basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) anos'de i
formacian en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP 1écnico del SENA y bachiller, cortintensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios-de formacion en educacién superior o ires (3) afos de experlencza por el CAP Técnico del SENA vy bachitler, con :nlens;uda;j
horaria superior a 2000 horas.

L’//l'-’ifm'@j-eﬁé inmediato Firma.:jefe superior jerarquico ‘
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