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ﬂ’%‘% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
2Y  MANUAL DE FUNCIONES | :‘ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO |
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segun el Jefe de Division
ASISTENCIALES 3128 " 3128-11-414 4rea funcional g

I1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nuegva Granada-Division de Laborato{ms Campus—

lIt. PROPOSITO PRIP;IC]PAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar ios conocimieniofs técnicos, de acuerde con los estudios desarroilados

H

IV. PROPOSITO ESPEC]FICO ;

Planear, alistar y verificar los materiales, insumas y equipos.garantizando el correcto gesarrollo de las practicas, asi como realizar actividades
académico administrativas del Area Ciencias de la Salud, Toxicologia y Seguridad- Industrral para dar cumplimento las funciones suslaniivas dela
UMNG, ; %

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES |

Martener todos los recursos necesarios disponibles en Jos faborafories para su normal funcionamients,
Realizar el mantenimiento del malerial del laborajorio. '
Prestar colaboracién al perscnat-docente y al estudiantil que requiera hacer uso de:10s laboratorios. |
Reportatfe a su jefe inmediata los danos en redes eléctricas, planta ﬂsﬁca ¥ equ‘ipoé propios de los laboratorios,
Llevarun control de acceso de los ustiarios para tada laboratorio en lo§ espacios y tiempos disponibles.

Proporcicnaries a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con ei uso-de losiequipos, con &l fin de que realicen sus practicas.en forma
adecuada.

-+ Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipes.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos ulilizados en las préctlcas

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los lahoratorios. ; E

- Rotular las dreas de matertales y accesorios, facilitando asi sutocalizacion y maneio.
Regular el acceso y conlrof de estudiantes a los laboratorios. 5

Apoyar en Ja comprension y:ia ejecucidn de los procesos auxiliares e |ns{rumentata=s del area de desemperio, y sugerir las alternativas de
tratamiento v generacion de nuevos procesos. 5
!

Instatar, reparar y responder por gl mantenimiento de |os equipos & ingtrumientos, y efectuar los controles periédicos necesarios,

Analizar y archivar fos documentos correspondientes a la dependenc!a donde se encuentre asigriado.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacidn, documentos o elementos que Ie sean solicitades en ia dependencia asignada, de confmmadad
conlos procedimientos estabiecidos. H

Cumplir con las politicas y los programas que-tenga la Universidad re!acnonados con gestlon de calidad, safud ocupacional y medtoamblenié
E
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad, %

Velar por la proleccitin de Ja documentacion e informacion que por razdn de su embiee, carge o funcién conserve baje su cuidade ¢ 3 la cudl tenga
acceso, e impedir o évitar su sustraccion, destruccidn, ocultamiento-a utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocoios de confidencialidad de la informacion a la que ha){a lugar. i

- Las demds.que le sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo con ei aréa de desemperio y la naturaleza del empieo.

VI, DESCRIPCION FUNC[ONéS ESPECIFICAS

Velar por {a seguridad dentro del espacio asignados para ia realizacion de las praclicas.
* nformar cualguier incidente ¢ rigsgo real o polencial schre eduipag, reactivos y/o maileria[es de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacics de practica asi como.el comrecto es%adoiy limpieza de los equipos.
" Efectuar el corecto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando gl cm;f:trol sobreestos, como insumo contrelade,
Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y haceré verificacién del estado de los mismos. |
Realizar capacitacion infroductofia en las clases. scbre el manejo adecuado de losgequipos y-espacios de practica,

Adrinistrar y operar los equipos de'los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante, realizando fa verificacioh de los datos y crierios
tedricos y metodofogicos para la realizacion de ensayos. :

Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondwntes alas prachcas

- Brindar acompafiamiento, supeivisitn y realizar [a asignacion de espacios y/o equ]pos a los estudiantes en Horario de practica libre y/o de
investigacién,

?

Realizar la entregar de herramientas'y equipos: necesarios a.los esEudiantes y. usuarios attorizados por la division, para uso de'los espaciog de
practica y recibir al terminar|a praciica. ;
Llevar el control préstama de equipos.
Cumpir con el plan de trabajo semestral y con indicadores estabiecidds. /
Apaoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de-[a UMNG. ;

Realizar &l mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, i evando el hnstorlo de hoja de vida asi como mantener los controles péricdicos
necesarios de acuerdd con el cronograma establecide v realizar (a gesnén para e} mantenimienio cofrectivo y/o calibracion hasta la éntrega
satisfaccibn del eguipo. 5

Q

*  Mantener actualizado los procedimientas operatives estandarizados para el uso de;equipos de laboralorios.

i
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* Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad t?e acuerdo con los tiempos programatos.,

*  Garantizar el mantenimiento def Software especializado en fos equipos de cbmputé,_ ofros equipos yfo laboralorios méviles,

* Parlicipar en ia preparacion de-los infermes de [os ensayos de taboratorio asignadés para las actividades de extensién.

* Realizar informes det estado de los equipos mensualmente y gestionar ia repoé.‘;cit‘):n de log imprevisios {accesorios, herramientas, piezas).
*  Asislir a las reuniones-programadas por 1a divisian.

* Participar en ei proceso administrativo dé gestion del anteproyecio de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacms de practica,

* Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de. mejmamlengo derivados de inspécciones y/o auditerias del proceso d{e
Apoyo a la docencia.

Sistema Integrado de Gestion

H
i
‘E
- Conocer e identificar las actiones a reélizar.en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan. £
~ Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignados paraﬁ usarlos de acuerde a lo establecido.

E
. : !
+ Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables ai Sistema Integrado de geslién i
;
- Cumptir con las responsabilidades establecidas en el Programa Protecclony Prever;mén cantra caidas en alturas vy la legisiacion aplicable cpandn
se realicen jabores de trabajo en-afturas a mas de 1,50m\ o sobre un nivel inferior. |

+ Cumplir con los programas. procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabaio y gestion amlplentai
y operativos estabtecidos por [a UMNG o el cliente para desarrollar la labory las tareas criticas para prevencién de enfermedades laborales ¢
incidentes de trabajo. : ;
Cumplir las hormas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo yAmbienlé establecitdos por 12:universidad. f

+ Dar aviso inmediaio a sus jefes de area sobre fa existencia de condiciones defectuosas peligros, aspectos ambientales, fallas en ias |nsiaiagmones
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

E

|

Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en-el Trabajo y Gestion Ambiemal fas condiciones peligrosas o acontecimientos en

maieria de SST&A. i E

Participar activamente en la divulgacion e |dentificacién de los materiates peltgmsos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las ho;as de
seguridad (MSDS). :

Participar activamente en las chartas y cursos refacionados con ¢l Sisterna lntegrado de- Gestion.

Desempefar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud ert e[ Trabajo y Ambiente.

E

- Participar activamente en los grupos.relacionados.con el Sistema Integrado dé Gestlén como san: Comite Paritario de Seguridad y Salud ei's =
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencna Comite de Convivencia Laboral, Auditores, entre ntrcs

+ Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias,
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asocladqs al Sistema integrado de Geslion.
Procurar el cuidado inlegral de su salud, infermando su estado de satud de una forr‘fna ctara y veraz.

Realizar las inspecciones apiicabies al cargo, proponer las mejoras, hacer jos repoites al jefe inmediato y hacer seguimiento ai cierre de ios!
haliazgos. . ’

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién personal asignados.

Gestion Documental i

Realizar la ¢conformacidn, organizacion. descripcidn (inventario), administracion, cohlro! consefvacion y consulta de los documentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en ejercrcm de las funciones del drea a la'que perlenece de-acuerdo con Ja tabia de reiencion documental
aprohada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, et ciclo vital de los documentos y [a normatividad archivistica vigenie,
Debe Impedir ¢ evitar ta sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion lndebudps de la informacion.

VIl. COMPETENGIAS

COMUNES Orientatién a resultados : ;
COMUNES Orientacién al usuario y al  ciudadans :
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la- Qrganizacion

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipe y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
Vill, CONOCIMIENTOS BASICOS |

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado
Herramierdas ofimaticas

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestidén de calidad. gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional :

IX. CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS 5

Alencidn al usuario
Ciencia, Tecnologia e lnnovacién

Cerlificado curso para trabajo en alturas

Conocimientos en Salud Ocupacional y Seguridad en el Trabajo
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X. REQUISITOS GENERALES

Tituio de formacion tecnica profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada o Iaboral o aprobacion de dos (2).afios de educacion supener de
pregrado y doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral, ;

X1. NUGLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO :

Nivel de formacién Pregrado
Ingenieria Arrbiental; Sanitaria

ingeniefia industrial

ingenieria Civil

Nivel de formacién Posgrado

i

X, EQUIVALENC[AS

Titule de formacién tecnoldgica. o de formacion técnica prefesional. por un (1) afio de expenenc;a relacionada, siempre y cuando se acredite Ia :
terminacion y aprabacion de los estudios.en |a respectiva modalidad; Tres (3) afos’ de!experiencia relacicnada por titulo de formacion tecnotégica ade
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afiolde educacion superior por un (1) ano de experencta y
viceversa. o por sefs (6 meses de éxperiencia retacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) haras de duracion y viceversa, siernpre Y,
cuando se acredite diploma de bachiler para ambos. casos; Diploma de bachiller-en cualqwer modalidad, por aprobacion de cuatro {4) aios dg
educacion basica secundaria y ur: (1) afio de experiencia laboral y viceversa, & por aprobacn‘)n de cuatro {4) afios-de educacion basica secundéna y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afic de educacion basica secundaria por seis (6} meses de experiencia laboral y viceversa, slempre y cuqndo se
acredite (a formacion basica primarid_a equivalencia respecto de a formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se :
establecera asfres (3) afos de educacion basica secundarla o diecloche (18) meses de experiencia, por el CAP def SENA; Dos (2} afflos de |
formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico de! SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500y 2900
horas; Tres (3) afios de formacion en educacién superior o tres (3} afios de expenenma por el CAP-Técnico del SENA y bachiller, con intensidag:

horana superior a 2000 horas. : |

i H

Wmediato Firmafjefe superior jerarquico f

|
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JUSTIFIGACION DEC GARGD

Dbedace a fa necesivad diacta de alender s la pcadenis de Acug
laboratonio du HEE.

STl entbs de las unidades acadimicas en su especificitad en 6f

a Jefe superior jerarquico




