MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO DE SERVICIOS : Seguln el Jefe de Divisién
ASISTENCIALES 3120 1 3128-11-737 area funcional !
" ADI‘\DJ’\T’;\DIC}‘!‘I\C"" H {

Il. AREA FUNGIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division de Laborafo{ros Campus—

lll. PROPOSITO PRINGIPAL
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Desairollar procesos acordes can la dependencia asignada y aplicar los conocimienlos t&cricos, de acuerdo con los estudios desarscliados.

Iv. PROPOSITO ESPECiFiCO

Planear, alistar y vertficar los. matertales, insumos y equipos garantizando el correcte desarollo de las practicas, asi coma realizar aclividades

académico administrativas def Area.de Geomatica, Topografia.y Geodesia para dar cumpllmemo las-funciones sustaniivas de la UMNG.

V. DESGRIPCION FUNC!ONES ESENCIALES

Vedar bor ja proteccién de la documentacion e informacién qué por razon de-su empleo cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a (a cuat tenga

acteso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacién indebida.

Agplicar y velar porios prolocolos de-confidencialidad de la informacion a la que_hayfa fugar.

Las demas gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempeiio Y la naturaleza del emplec.
Llevar un control de acceso delos usuarios para-cada laboratorio en los espacios y;- tiempos dispenibles.

Proporcionaries d los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con ef uso de los eqmpos, con el fin de que realicen sus practicas en fo
adecuada:

Realizar elinventario de materiales, reactivos y equipos. g

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

Atender, eumplir y-hacer cumplir fos reglamentos de uso de los laboratorios, {

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asl-su localizacion y mane]o
+ Regular el acceso y coritrol de estudiantes a'los laboratorios;

Apoyar en fa comprension y ia ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales dei drea de desemperio, y sugerir jas alternativas de
tratamienioy generacion de nuevos proceses.

Instalar, reparary responder-por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y-efectuar los controles perigdicos necesarios.

Analizar y archivar ios documentos correspondientes a la dependencia donde se éncuentre asignada.

Orientar a ips usuarios, y-surministrar informacion, documentos o élementos que Ee sean solicitados en la dependencia asigriada, de conformidad

con los procedimientos establecidos.

Cumplir con tas politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados cdn geslion de calidad, salud ocupacional y medioambie
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Mantener todos los recursos necesarios disponibles eri los laboratorios para su nofha: funcicnamiento.

Realizar el mantenimiento del materfial del laboratorio.

Prestar colaboracion al personal docente v al estudiantil gue requiera bacer so de los laboratorios.

Reportarle a su jefe inmedtiato los dafios en redes eléctricas, planta fisicay equi'p__oé proplos de los Tahoratorios.
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VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar porla seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las précticas‘.

nfermar cuafquier incidente o riesgo real o patencial sobre equipo, reactivos yio ma;eﬁales dé laboratorio.

Mantener aseado y ordenado los espacios de praciica asi como el correcto estado:y limpieza de los equipos.

Efectuar el correcto use de las herramiénitas, matertales e insumos, llevando el 'corfitro[ sobre estos, como insumo contrelado.
Realizar la preparacién previa para ja ejecucién de practicas de laboratorio y hacef verificacion dej estado de los mismos.
Realizar capacitacion infroductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de-los‘{ ‘equipos y espacios de practica.

tedricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacrén de las guias-de laboratorio corespondientes a las précticas

investigacion,

practica y recibir al terminarla préclica.

Llevar el conirol préstama de eculipos.

Cumplir con el plan.de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funclones sustantivas de fa UMNG.

salisfaccion del equipo. _
Mantenar actualizade los procedimientos aperativos estandarizados para el usg de_ equipos de laboratorios.
Mantener aciualizado los sistemas de infarmacion establedidos por la universidad fj_'e aclierdo con lostiempos programados,

Administrar y operar los equipas de los iaboratorios con base en ias instrucciones ciel fabricante. realizando la verificacion de los datos y crilerics

Brindar acompafamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equspos a los estudiantes en horario de practica (ibre y/o de

Realizar la entregar de herramientas y équipos necesarios. a los estudiantes y usuarzos autorizados por 1a divisidn, para uso de los espacios de

Reaiizar gl mantenimiento preventivo de lds equipos a su cargo, ilevando el htstorié de hoja-de vida asi.como mantener los coniroles perlédicos
necesarios de.acuerdo con el cronagrama establecido y realizar Ia gestion para €l mantenlmiento corractivo y/o calibracién hasta la entregala
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* Garanlizar ¢ mantenimiento del Seflware especializado en los equipos de complito, otros equipds yfo laboratorios moviles.

* Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratoric asignad{)s para las actividades de extension.

* Realizar informes del estado de las equipos mensuatmente v gestionar la reposicidn de los imprevistos (accesorios. herramientas, piezas).
* Asistir a fas reuniones programadas por la division. i
* Participar en el procesa-administrativo de gestidn det anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
* Realizar y presentar informes de las aclividades gue se gjecutaron en'las'espacioé- de practica.

*  Paiticipar én (a elaboracion, ejecucicn y seguimiento de [es planes de melorarmenfo derivados de inspecciones ylo auditorias del proceso d
Apoye ala docencia. j

0]

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las accicnas a reafizar en el plan de emergencia. plan de contingencia y paricipar de los simulacros gue se realizan.
- Conocer las hojas. de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido.
+ Cumplimientc de [os requisiles normativos aplicables al Sistema Integrado de gesilén ‘;

- Cumpliv con las responsabilidades establecidas ‘en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y Ia legislacién aplicable chando
s& réealicen labores de irabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. - ;

- Cumplir con fos programas, procedimientos, Instructivos, planes, etc..del Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo y gestidn amblental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarsollar fa.labor y [as lareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidéntes de trabajo. !

z

Cumplirlas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y-Ambienté establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediate a sus jcfes de area sobre la existencia de condiciones defectuusas peligros. aspectos ambientales, fallas en las instalaéctones
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, vy sistemas de control de riesgos.

Desempefiarsu cargo con os roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ei Trabajo y Ambiente.

informar y/o reportar gt encargado de Seguridad y-Salud er el Trabajoy Gestion Ambtental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA.

Pariicipar activamenie en-la dsvulgamc’m & ldentificacion de fos materiales pel|grosos que se ulilizan dentro de la empresa de acuerdo a las QD;as de
seguridad {(MSDS}).

- Participar activamenie en las charlas y cursosrelacionados con el Sistema Inlegrade de Gestién.

:
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Panlicipar activamenie en los -grupos relacionados con el Sistéma integrado de Gestion, come son: Comité Paritario de Seguridad y Salud eh el

Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre. mros

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenarniento en prevencién y atencion de emergencias. %
- Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion. i
Procurar el guidado integral de su safud, informando su estado de salud de una forma-clara y veraz.

- Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repones al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de log!
hailazgos.

- Utilizar y. mantener adecuada y responsablemente tos elementos de proteccion per_sonai asignados.
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Gestién Documental g

Realizar |z conformacion, organizacion, descripcién (inventario}, administracitn, control, conservacion y consulta de los:documentos de arcﬁivc, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del area a la.que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion documentati
aprobada, teniendo en cuenta los pringipios de procedencia y orden original, €l ciclo vitat de los doctimentos y fa normatividad archivistica vigente
Debe impedir o evilar la sustraccion, destruccion, ocultamiento-o utifizacién indebidos de la informacian. !
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Vil. COMPETENCIAS

CO_MUNES . Orentacicn a resultados :

COMUNES Drientacién al usuartoyal mudadano Wmm T o

COMUNES o et b e s e o e et e e S
COMUNES Compromiso-con fa Organizacion

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipc y colaboracion !
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién : ;

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura y administracion dei Estado
Manejo de herramientas ofimaticas
Estructura de {a Universidad
Procesos y pracedimientos institucionales
+ Sistemas de geslion de calidad, gestion ambiental, seguridad-y salud ocupacionai;

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Fofmacién Profesional en Topografia ' :

Atencion al usuario

Ciencia, Tecrnologia & Innovagidn

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecnica profesional y fres (3 (3) meses de experiencia relacionada o iaberal o aprobacion de dos (2) anos de educacion superlDr de
pregrado y doce (12) meses dé experiencia relacionada o laboral. !
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de'formacién Pregrado :

tngeniaria Civil : g
Otras Ingenierias i

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales

Ingenieria Ambiental. Sanitatia i

Nivel de formacidn Posgrado

E
Xll. EQUIVALENCIAS ;

Titulo de formacion tecnoidgica o de formacion técnica profeésional, por un (1) ano de experiencia relacionada. siempre y cuando se acredite la |
terminacion y aprebacion de los estudios &n ta respectiva modalidad: Tres (3) aflos de:expériencia relacionada por titulo de formacién tecnoiégfca ode
formacian técnica profesional adicional al inicialmente exigida, y viceversa; Un (1} afio’de educacion superior por un {1) afio de experiencla y g
viceversa. o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre ¥
cuando se acredite diploma de bachilter para amhos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad,’ _por aprobacién de cuatro (4) afics dq
éducacién basica secundaria y un{1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) aflos de educacion basica secundaria'y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afie de educacion basica secundaria por seis (6} meses de experiencia labaoral y viceversa, siempre y cuando se
acredite |a formacian basica primaridLa equivalencia respecto de Ia formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se :
establecera asiTres {3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de |
formacion en educacidn superior; o dos (2) afios de experiencia por e} CAP técnico del SENA y bachiller, con'intensidad horaria entre 1500 y 2@)00
horas; Tres (3) afios de formacion en educacidn superior o tres {3} afos de experiencia por ef CAP Técnico del SENA y bachiller, con lmenmdad
horaria superior a 2000 horas.

We inmediato Firma jefe superior jerarquico
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