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¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TIVO Segtin el Jefe de Division
TECNICO OPERA 3132 12 3132-12-429 sron et onal

i i ada-Divisioh de-Laboratorios Campus-Seccion Adminisirativa y Logistica-
II. AREA FUNCIGNAL Vicerrectoria Campus Nusva Gran iGh 0 y Log

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar a la dependencia en e} desarrollo de los procesas y aplicar los conocimientos {écnicos, de acuerdo con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

[ Apoyar las aciividades de verificacion y seguimiento al cumplimiento de las normas y procedimientos del SGi de la UMNG en los laboratorios. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Aplicar y velar por jos protocolos de confidencialidad de.ia informacidn a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerda con el drea de desempefio v |a naturaleza del emplen.

Apoyaren [a compransion y la gjecucion de los proceses auxiliares e instrumentales del area de-desempeiio, y sugerir las altarnativas de
trataméento y generacion de nuevos proceses,

Instalar, feparar y responder por €l mantenimiento de los equipos e insirumentos, y efectuar los canlroles periddicos necesarios.
Disefiar, desarroliar y aplicar.sistemas de informacian, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la organizaclon,

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo can insiricciones recibidas, y comprobarla eficacia de fos métodos y precedimientos
utilizados en-el desarrollo deplanes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.
Preparar y-presentar los. informes de fas achividades desarrolladas, de-acuerdo con las instrucciones recibidas.
Recibir, tramitar y archivar ia correspondencia de la dependencia asignada.

Aplicar y adaptar tecrologias que sirvan de apoyo-al desarrolio de las actividades propias de ia dependencia, el cargo-y el cumplimiento de las:
metas propuesias.

Origntar a los usdarios. y suministzar infermation, documentos o elementos que sean salicitados, de conformidad con los trAmites, autorizaciones y
procedimienios establecidos en el drea asignada.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados-con gestidn de calidad, galud ocupacional y medicamblente.
+ Asistir a Jas capacitaciones programadas por ta Universidad.

Velar por la proleceion-de Ja ducumentacion-einformacién.que por razén.de su emgleo, cargo.o funcidn conserve bajo st cuidado.o-a la cual tenga
acceso, & impedir o évitar su sustraccidn, destateeidn, onultamiento o utilizacién indabida.

VL. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Vertficar perigdicamente el cumplimiento de {as normas de seguridad en las tabioratorios y presentar infarme ai Jefe de la Division.

Apoyar el ajuste de los procedimientos en los [zboratorios segdn las necesidades o periGdicamente,
Recolectar I informacidn requarida en cumplimiento del 5GI de la UMNG para el reporte de indicadores o elaboracin de informes salicitados.

Gestionar con Jas dreas correspondiantes de fa Oficina de Pawimonio las necesidades de elementos de proteccion personal o de Gestion de Residuos en los
Taboratarios de la Divisidn,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer ¢ identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros gue se realizan.
Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de'los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a o establecia
Cumplimiento de ios requisitos normalivos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con las responsabifidades establecidas en el Programa Proleccion y Prevencion contra caidas en alturas y la {egistacian aplicanle cuando
‘s¢ realicen fabores de trabajo &n alturas a mas.de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con Yos programas, procedimientos, instructives. planes, ete. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo y geslién ambientai
y cperativos establecides por la UMNG o e cliente para desarrollar la labor y fas Yareas ¢riticas para prey

Cumplit fas normas y procedimienlos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area Sobre ja existencia de gondiciones defeciuosas, peligros, aspectos ambizntales, faltas en las instalaciones.
maguinarias, pro¢esos y operaciories de lrabajo, y sisternas de controf de riesgos.

Desempeniar su cargoe con los foles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yfe reportar al encargado de Seguridad. y Salud en el Trabajo y Geslion Amblental fas condiciones peligrosas o acenlecimiantos en
materia de $57&A. '

Participar activaraenté en la divuigacion e Identificacitn de Jos materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo-a tas ficjas de
seguridad (MSDS), '

+ Participar activaments en las charlas y cursos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Fanicipar activamerite en [es grupos relacionados: con ef Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada d¢ Emergencia, Comité de Convivencia Labe

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencidn y atencidn de emergencias,

Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestisn.

Procurar el cuidade integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.
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Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repartes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.
Utilizar y mantener adecuads y responsablamente los elementos de prateccion personal asignados.

Gestion Documental

Realizar ia conformiacién, organizaeion, descripcidn (inventario), adminisiracién, control, conservacion y consulta ge los docqr'nenios de archivo, en
& archiva de gestion, generados en ejercicio de las funciones del area alaque pertenece, de acuerdo con la tabla de-reltgncxon-dngt{mgnlalﬁ
aprebada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, &l cicio-vital de los documentos y ta normatividad archivistica vigente,
Debe impedir ¢ evitar la sustraccién, destruccion, ocullamignto o utilizacién indebidos de la inferimacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados
COMUNES —~ Onentacionalusuarioyal cudadano e e e i
COMUNES . Transparencia

COMUN ompromiso con ta Organizacion o

NIVEL JERARQUICO spediciatéenica ~ o e
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion ~ o

NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacion

FORMAGCION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucian Politica

Estructura y administracién del Estado

Herramientas ofimaticas.

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos Institucionales

Sislemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacianal

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calidad
Naluralezi, estiuctura-y poiltica instifusional,

Atencibn al usuario

Seguridad y saiud en el trabajo

Coordinador manejo de afturas

Técnicas de redaceion

X. REQUISITOS GENERALES

Tlulo de formacion tecnica profesional y seis {6) meses de experencia relacienada o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en.
ia modalidad de formacion tecnoldgica o profesional ¢ universitaria vy tres (3) meses de experienzia relacionada o laboral.

XL-NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
‘Nivel de formacién Pregrado
Enfermeria

Qptometria. Ciros Programas de Ciencias de la Salud-
Administracien
Bacteriologia

Biologia, Micrabiclogia

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacicn tecrioldgica o de formacion téenica profesional, por un {1} afio de experiencla relacionada, siempre v cuando se acredite la
terminacién y aprobation de.los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de éxperiencia relacionada por titule.de forrmacion tecnolégica o de
formacién éenica profesionat adicional at inicialmente exigido, y viceversa, Un (1) afo de-educacian superiar por un (1) afio de experiencia v
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia refacionada y curse espacifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de-bachiller para ambos casos; Dipioma de bachiller en cuatquier modslidad. por aprobacion de cuatro (4) afids de
educacion basica secundaria y un (1) afic de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatre {4) afios de educacion basica secundariay
CAP. def SENA; Aprobacion de un (1) afo de educacién basica secundaria por sels (8) meses de experiencia labaral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid-a eguivalencia respecto-de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de- Aprendizaje (SENA) se

eslablecerd asilres (3} afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA,; Dos {2) afios de
formacion en educacion superior, o dos (Z) anos de experiencia por el CAP ié¢onico del SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
haras; Tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres.{3} ahos de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller; conintensidad
horaria superior 8 2000 horas.

jefe igfnediato Firma jefe superior jerarquico
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Huartas.

JUSTIFICAGION DEL CARGO

Es necesario &l apoyo a ia verificacién def cumplimiento de as normas ¥ procedimientos del 861 de la UMNG én 108 laboralorios, invernadéros y

41
W 2 infmediato

Firma jefe superior jerarquico




