#’%‘? UNIVERSIDAD MILITAR NU;EV'A GRANADA
Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION.DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV : - Segtn el Director de Laboi‘atorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-352 area funcional ;
p— *

II. AREA FUNCIONAL Vicerractoria Académica-Division de Laboratorios--

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

:
i
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Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientas técnicos de acuerdo con |os estudics desarrolladas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Planear, alistar y verificar los maleriales, insumas y equipds garaniizanco el correcte desairolio de las practicas, ast come realizar aclividades ;

académico administrativas del Area de Giencias Naturales para dar cumplimente fas funciones sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNC]ONES ESENCIALES.

Mantenar fodos los recursos necesarios disponibies en los laboratorids para su nofmal funcionamiento.
Realizar el mantenimiento del material dét laboratorio.
Prestar colaboracidn al persenat docente y al estudiantil que requiera hacer uso _de; los laboratorios.

~ Reportarié a su Jefe inmediato los daitos en redes:eléctricas. planta fisica y equipoé;'pmpios de los laboratorios.

Lievar un control de acceso de los vsuarios para cada laboraforio en los espacios §( tiempos disponibles.

Propoercionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el 'uso de Ios equ;pos cofl ei fin de gue realicen sus practicas en iorma

adecuada.

Realizar el invertario de materiales, reactivos y equipos.

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

Atender, cumplir y hacer cumplir Jos regiamentos. de uso de los aboratorios.

Rotuiar las areas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizasian y manejo.
Regular &l acceso y controt de estudiantes a los laboratorios. ‘

Apoyar en fa comprension y fa elecumon de los procesos auxiliares @ mstrumeniales del drea de desemperfio, y sugerir 1as alternativas de
tratamiento y generacitn de nuevos procesos.

instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e insth.xmentors, y efectuar los controles periddicos necesarios.

Analizar y archivar los documenios correspondientes a la dependencia donde se ehcuentre-asigrsado,

!
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Crientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que lesean solicitados en fa dependencia asignada, de conforrpldad

con Jos prosedimientos establecidos,

I

Cumplir cen fas politicas v fos programas que tenga ta Universidad relacionados cc}n gestién de calidad, safud ccupacional y madioambienté.

Asistir a'las capacitaciones programadas pos la Universidad.

Velar por 1z proteccidn de la documentacién e informacion que por razon de su em'pleo. cargo o funcién conserve bajo su cuidado o afa cu
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por fos protocelos de confidencizlidad de ia informacion a la que haya lugar.

Las demas que e sean-asignadas por auloridad competente; de acuerdd con.el éréa de desempenid ¥ la naiuraleza del empled.
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VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para a reatizacion de las practicas.

nformar cuasquier incidente o rdesgo real o potencial sobre equipo, reactivos. y/o maﬁter‘taies de laboratcrio.

Mantener aseado y ordenado fos espacios de praclica asi.como el correcto estada y limpieza de los equipos.

Efectuar el correcto.uso de las herramientas, materiales e insumas,. llevando e coﬁtml sobre estos, como insumo conltrolado.
Realizar la preparacion previa para la ejecticion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del-estado de los-mismos;
Realizar capacitacion intreductoria enlas clases, sobre el manejo ddecuado de los; etuipos y espacios dé practica.

tedricos y metodolégicos para la realizacién de ensayos.

Apayar el disefio y preparacion de las guias de laboratario correspondientés a las E:réc{icas
investigacian.

practica y recibir at-terminar {a practica.
Lievar el controt préstamoe de equipos,
Cumplir con-el plan de trabajo semestral y con indicadores esfablecidos.

Apoyar, faciiitar y promover las funiciones sustantivas de ja UMNG.

Brindar acompanamiento, supervision y realizar ia asighacion de espacios y/o eqmpos a los estudiantes en horario de prictica libre yio de|

Adminisira y.aperar los-equipos de Jos laboratorios con base en las insirucciones del fabricante. realizande la verificacion de los datos y criterios

g

Realizar la entregar de herramientas y equipos necesarios a'ios estudiantes y usuanos autorizados pot la division, para uso-de [0s espacios de

Realizar et mantenimiento preventivo de 1os equipos a su cargo, llevando e h|st0rto de hoja de vida asi como mantener los controles. penédlcos

necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar fa gestion para ef mantenlmlenlo correctivo y/o calibracién hasta la- entregai a

satisfaccion det equipo,
Mantener actealizado los procedlmlentos operatives estandarizados para el uso de equipos de laboratorics.

Mantener actualizado los mstemas de informacidn establecidos por la universidad de acuerdo con los tiempos programados.

?
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* Garantizar €} mantenimiento del Sofiware especializadg en los equipos de cémpu_tg, oiros equipas y/o laboratorios maviles,

* Participar en la preparacion de los infermes de los ensayos de labcoraforio asig_nadés:para las actividades de extension.

* Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de 1os imprevistos {(accesorios, herramientas, piezas).
*  Asistir @ las reuniones programadas. por ia division. ;

* Parlicipar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de pr'esupues!o:para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las aclividades dque se ejecutaron en fos esp'ac’ioéﬁ de practica.

* Participar en fa-¢laboracion, EJecuc:on y segu1m|ento de ios planes de me]oram:ento derivados. de inspecciones v/ auditorias dei proceso d?
Apoya ala docencia. ;

* Realizar, consolidar y reportar [os informes de gestién, para los indicadores de la Dlwsmn que dan cumplimiento con los objetivos yias fungiones
sustantivas de ia UMNG.

* Consolidar y reportar Ias necesidades materiaies.. equipos e insumos de los espacsos de praclica parala formulacion del anteproyestode
presupuesto de cada vigencia. i

§

Sistema Integrado de Gestion

|
Cenecer e identificar tas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia'y paricipar de l0s simulacros que se realizan. %
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de os productds quimicos asignados para;usaros de acuerdo a [o establecido. !
Cumplimiento de los requisitos normativos, aplicables al Sistema integrado de-gestion. f

Cumplir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas v la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de frabajo en aituras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. !

Cumplir can los programas, procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el frabajo y gestion amb:emal

y operativos establecidos por la UMNG ¢ el cliente para desarrollar la lJabory ias tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales's e
incidentes de trabajo. ‘

+ Gumplir las normas y procedimientes de Seguridad, Salud en el Trabajoy Ambiente establecides por la universidad, E

Dar-aviso inmediato a sus Jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en fas mstalamones
maguinarias, procesos y operaciones de lrabajo, y sistemas de control de riesgos. %
Desempefar su cargo con los roles'y responsabilidades-en Segiridad, Salld en el Trabajo 'y Ambierite. )

i
Informar y/o reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambrental las condiciones peligrosas o acontecimientos en!
materia de SST&A. [

Participar activamente &n fa divulgacion e Identificacion de los materiales pelzgrosns que se ulilizan dentro de ja empresa de acuerdo a las tgojas de
seguridad (MSDS).

Pasticipar activamenté en'tas charlas y cussos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

Participar activamente en tos grupos relacionados con el Sistermna integrade de Gestion, como soh: Coimité Pasitario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de- Gestidn Ambiéntal y Sanitasia y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Laboral, Audilores, enfre otros

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiento en prevencion'y atencién- de emergencias.

Pafticipar.en el desarrolio de los programas, precedimjentos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de-salud de una forfna clara y veraz.

!
Realizar ias inspecciones aplicables al cargo. prepener las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de los!
haltazgos. |

I

Utilizar y mantener adecuada y responsabiemente fos elemenios de proleccion personai asignados,

i
£
i
i

Gestion Documental

Realizar la conformacion, orgarizacion, descrlpmon {inventario), administracion, controi conservacion y consulia de los documeritos de archwo en
el archivo de gestién, generados en e;ermcm de las funciones del dred a la que perienece, de acuerdo con 1z labla de retencion documentali
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, &t cicld vital de los documentos v la normatividad archivistica \ngeme
Debe impedir o evitar la-sustraccion, destruccidn, ocuftamiento o utilizacion indebjdos. de fa informacion. :

i

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion @ resultados
COMUNES Qrientacién al usuario y al  ciudadano . :
COMUNES Transparencia ' : ;
COMUNES Compromiso con la Organizacion {
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUIGO Trabajo en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICC Creatividad e innovacién %
{

{
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y administracion del Estado
- Constitucion Politica
Herramientas ofiméticas

Estructura de Ja Universidad
Procesos y procedimientos institucionales. _
Sistemas de gesiion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS EéPECiFICOS

o Estudios Profesionales en ' Guimica o Licenciado en Quintica
Atencion al usuario

Ciencia, Tecnclogia e Innovacion

Mangjo materiales y preparacion de soluciones quimicas.
Conocimiento y manejo de sustancias peligrosas.

Manejo de equipos de baja y alta-gama relacionados. con Quimica

Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos'y Bilbgicos.

X. REQUISITOS GENERALES E

Titulo de formacion técnica profesional y nueve (9) meses de experiencia relacionada ¢ laborat-0 aprobacion de ires (?3)-3!‘105 de educacion superiar
en la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria y seis-6 meses de experiencia relacionada ¢ Isborat.

XI. NUCLEOS BAS_ICOS DEL CONOC]MIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Quimica

Ingenieria Quimica

Educacion

H
i
!
Nivei de formacion Posgrado :

£

XIi. EQUIVALENCIAS ‘

Titulo ge formacion tecnoldgica o de formacién téenica prafesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuande se acredite I |
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencla relacionada por titulo de formacion tecno!églca ode
formacion écriica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1) afio de educacion superior por un (1} afio de experencia ¥
viceversa, o por seis (8) meses de experiencia relacionada y curso especifico de mmlmo sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre 9
cuando sa acredite diploma de bachilier para ambos casos; Diploma de bachiller en cuatquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios dd
educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por-aprobacion de cuatro {4} afios de educacion basica secunddria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afic de educacién basica secundaria por seis {8) meses de experiencia iaboral y viceversa, siempre y cuéndo se
acredite la formacién basica primarid.a eguivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicic Nacional de Aprendizaje (SENA) se ;
establecera asilres (3) arios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia. por el CAP del SENA! Dos (2} afios de.
formacién en educacitn superior, o dos (2) anos de expefiencia por el CAP tecnico dei SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3) anos defofmacion en educacion superior o tres {3) afios de experiencia por el CAP Técnico det SENA y bachiller, con mtensxdad
horaria superior a 2060 horas.

Firma jefe superior jerarquico

i
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UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
o EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV N Segln el defe de Division
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13:352 area funcicnal

~

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere Técnico de Servicios Asistenciales para apoyo &l desarrollo de fas précticas de.iés programas presenciales en los laboratorios de Quimica
en Calle 100 y apoye a su gestion administrativa,

Fifiia jefe inmediato
o ajefe i

Firma jefe superior jerarquico

00598



