#g UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

:
i
!
i

NIVEL; TECNICO
DENOMINAGCION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV ' Segtn-e! Jefe de Divisién
ASISTENCIALES 3128 " 3128-11-399 area funcional ;
m“:

. . -Divisién de Laboratorios C. N
1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Divisién dé Labora Oﬁos ampus

1ll. PROPOSITO PRINGIPAL

:
i
i
¢
{

Desarroliar procesos acordes can fa dependencia asignada y aplicar fos conocimientos técnicos, de acuerds con los estudios desarroliados

IV. PROPGSITO ESPECIFICO ;

Ptanear, alistar y verificar 10s maleriaies. MSUmes Y equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, asi como realizar actawdades
académico administrativas del Area de Ciencias Naturates para dar cumplimente las funciones sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Maniener todos |os recursos necesarios disponibles en jos laboraterios para-su-normal funcionamiento. ;
Realizar el manienimiento del material del laboratorio.

Prestaf colaboracion al personal docente y al estudiantil gque requiera hacer uso de:Ios_ lahoratorios.

Repotiarle a'su jéfe inmediatt jos dafios en redes eléctricas, planta fisicay equipo§ propies de los laboratorios.
tlevar un cenirol de acceso de los usuarios para cada faboratorio en'los espacios y fiempos disponibles,

Proporcionaries a los-estudiantes la ayuda necesarid relacionada con et uso de- Ios eqmpos corvel fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada. :

Realizar ef inventario de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distfibuir y recibir materiales v equipes ulilizados en las practicas.

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso-de los laboratarios.

Rotular las 4reas de materiales y accesorios, facilitands as/ su localizacion y manejo.
Regular el acceso y control de estudiantes a los [aboratorios. :

Apoyar en Ja comprension-y 1a ejecucidn de los procesos auxifiares e :nstrumenlales del-drea de desempaiio, y-sugerir [as alternativas de
{ralamiento-y generacion de.nuevos procesos. :

Instalar, reparary responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efeciuar los cortroles periddicos necesarios.
Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia doride se-éncuentre asignado.

Qrientar a los usuarios. y suministrar informacitn, documentos o elementos que le'sean solicitados en la deperidencia asignads, de conformldad
con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas v fos pregramas quetenga fa Univergidad relacionados ccﬁn gestion de calidad, salud ocupacional y medivamtients,
Asislir a las capacitaciones programadas por 2 Universidad.

Velar porlz prateccion de {a documentacion e informacion que por razdn de su empleo cargo o funcién conserve bajo su cuidado o'a la cugl tenga
acceso, e impedir o evifar su susfraccién, destruccion, coultamiento o utilizacion lndeblda

Aplicar y velar por fos protocoles de confidencialidad’ de la informacion a [a que haya.|ugar.

Las demés que le sean asigriadas por autoridad compelente, de acuerdo con el ér_éa de desemperic y Ja naturalgza def ém__pléo.

VI. DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad denfre del espacio asignados para la realizacion de las practicas. !

nformar cualquier incidente o riésgo real o potencia sobre.equipo, reactivos ylo m'ai!eﬁalés de laboratorio. E
Maniener aseado y ordenado los espacies de practica asi como.el correcto est'ado:y.limpieza de jos equipos.

fectuar et correcto uso de las herramientas, materiales einsumos, llevando el coﬁtrol sobre estos, .como insumo controfado.
Realizar la preparacién previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacidn del estado de los mismos,
Realizar capacitacién introductoria en Ias ¢lases, sobre el manejo adecuado de ios’:eq'uip'os y espacios de practica.

Adinistrar y cperar los equipos de los laberatorios. con base en las instrucciones det fabricante, realizando la verificacién de los datos y criterios
tedricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el diserio y.preparacién de ias gufas de laboraioric correspondientes a las éfacii'cas

Brindar acompafiamiento. supervision y realizar la asignacion de espacios y/o’ eqmpos a los estudiantes en horario de practica libre y/o de
investigacion. ;

Realizarla entregat de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuanos autorizados por 1a division, para uso de log espacwé de
practica y recibir al terminar la practica, ; %

Llevar el conirol préstama de equipos.
Cumptir con el plan de trabajo semestral y cori indicadores establecidos.
Apovyar, facilitar y promover las. funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a.su ¢cargo, fievando el hlstorlo de hoja de vida asi como mantener los controles periddicos
necesarios de acuerdo con el cronograma establecide y realizar a gestion para el mantenlm:emo correctivo y/o-calibracion hasia la entrega
satisfacclon del equipo.

" Mantener actualizado los procedimienios operatives estandarizados para el uso de_equipos de [aboratorios.

4]

Mantenér actualizado los sistemas de.informacion establecidos por la universidad '{Se dcuerdo con 105 tiempos programados.

{
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* Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipes de cdmputa, otres equipos ylo laboratorios maviles, ’ ‘ !

* Pariicipar en 1a preparacion de los informes dé los ensayoes de taboratorio asignadéspara las actividades de extension,

* Realizar informes det estado de fos equipos mensuaiimente y gesfionar la repas;cmn de fos imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
Asisiir a las reuniones programadas por la division. :

* Participar en e} procesc adninistrative de gestién det anteproyecls de presupuesto para cada vigencia.

* Reallzar y presentar informes de las actividades gue- se ejecutaron en los espacuos ‘de practica.

* Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de fos planes-de mejoramiemo derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso de
Apoyo a la docencia.

Sistema [ntegrado de Gestion

-« Conocer e identificar las acciones a realizar 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 quimicos. asignados para usarios de acuerdo a (o establecido. ‘
+ Cumpiiniienta de los requisitos normativos aplicables al Sistema Inlegrado de gestion, E

¢

+ Cumplit con las responsabiiidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencmn contra caidas-en alturas vy la legislacion aplicabie cuanda
se realicen labores de trabaja en alturas a mas de 1,50mt o scbre un nivel inferior. -

Cumplis con los:-programas, procedimientos, instructives. planes, etc. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo y gestion amb’:entai
y operativos establecidos por la UMNG o-el cliente para desarrollar |a labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades iaborales. | p
incidentes de trabajo. ;

+ Cumplir las normas v procedimientos de Seguridad, Salud en el Trahajo y Ambiente establecidos por la universidad. ;

- Dar aviso inmedialo a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defec{uosas peligros, aspectos ambientales, fallas en las mstaiacmnes

maquinarias, procesos ¥ operaciones de trabajo, y sistemas de confrol de riesgos. ‘
Desemnpefiar sif cargo con los rofes y responsabilidades en Seguridad, Salud en el-Trabaja y Ambiente. ;
informar y/o reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabaio y Gestion Amb|enta| las condicicnes peligrosas o acontecimientos en!
materia de SST&A. [

Participar activamente en la divulgacién e ldentificacidn de los materiales pelxgrosos que se tilizan dentro de la eémpresa de acuerdo a las nojas de
seguridad (MSD3),

- Participar activamente en las charlas y curses relacionados con ef Sistema Integrado de Gestion,

)
Parlicipar activamente en los grupos refacienados con el Sistema [ntegrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Geslion Ambiental y Sariitaria y Brigada de Emergencia, Comite de Convivencia Laboral. Auditores, entre ptros.

- Participar en charlas, cursos y falleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias, !
- Participar-en ef desarrollo de los programas. procedimientos y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion. i
+ Procurar ei cuidadoe integral de su salud, informande su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al carge, praponer [as mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer-seguimiento al cierre de los!
hallazgos. §
{

Utilizar y mantener adecuada y responsabiemente los elementos de prnteccién‘personal asignados.

Gestion Documental

Reafizar la conformacion, organizacion, descnpcmn (inventario), adminisiracion, control, conservacion y consulta:de ios documenios de afcﬁlvo en’
&t archivo de gestion, generados en ejermcm de las funciones del drea a la que peﬂenece de acuerdo con 1z tabla de retencion dacurnenial!

aprobada teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de ios documentos y la normaltividad archivistica wgente

Debe impedir o'evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento ¢ utilizacién indebidos de fa informacion. ‘

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados e ,

COMUNES Orientacion al usuarioy al ciudadano ) |
COMUNES Transparencia : T g
COMUNES Compromiso con la Organizacion : :
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica i
NIVEL JERARQUICO Trabajo en-equipo y cotaboracion .
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién : !

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA g

Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica : !
{

Estrugtura y administracion def Estado
Herramientas ofiméticas

Estruciura de la Universidad

i
i
Procesos y procedimientos Institucionales _ r

Sistemas de gestidn de calidad, gestién ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionafes en Biolegia o Licenciado.en Biologia
+ Atencidn al usuario

Ciengia, Tecnologia e Innovacion |

Conacimiento en manejo de Residugs Quimicos y Bilogicos E

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion técnica profesional y tres {3) meses de experiencia relacionada ¢ laboral ¢ aprobacion de dos (2) anos de educacton superior de
pregrado y doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral. !

. !
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X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado
Biologia, Microbiclogia

Geologia. Otros Programas de Ciencias Naturales : i
Ingenieria Agricota, Forestal
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos

Ingenieria Agranomica, Pecuaria

Educacion

Nivel de formacion Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS z

Tituio de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesionial, por un (1) afio de expenenma relacionada, siempre y cuando se acredite Ia |
terminacion y aprobacion de los estudios en {a respectiva moedalidad; Tres (3! afios deexperiencia relacionada por tifulo de formacion Secnolbglca ade
formacidn {écnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1) afe de experiencia y §
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia refacionada y curse especifico de minirno sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre ¥
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos, Dlploma de bachiller en ctalquier modalidad, par aprobacién de cuatre (4) afios deg
educacion bdsica secundaria y un (1) afic.de experiencia iaboral y viceversa, ¢ por aprobacién de cuatro {4) afios de educacion basica secunddriay
CAP del SENA; Aprobacion de urv (1) ano de educacion baslea secundarla por sejs (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre.y cudndo se
acredite la formacion hasica primarid_a equivalencia respecto de la formacion gue imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se [
eslabiecera asfires (3) afos de educacion bésica secundaria o dieciocho {18} meses de experiencia, porel CAP del SENA; Dos {2) afos de |
formacitn en educacion superior, o das {2) afos de experiencia por ei CAP téonico del SENA y bachiller, con inténsidad hararia entre 1504 y 2000
horas; Tres (3) afos de formacion en educacion superior o trés (3) afios di experiencia por et CAP Técnico del. SENA y bachiller, con |ntens;dad
horaria superior a 2000 horas. g

!

ﬂ{a”jefgj’nmediato Firmasjefe superior jerarquico

H
i
: !
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UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNGCIONES ESPECIFICAS

L.IDENTIFICACION DEL EMPLEG |

NIVEL: TECNICO | !

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO _ INTERNA.DIVTAH INMEDIATO E
TECNICO SERV . : Segon.el Jefe de Divisién ;
ASISTENCIALES 3128 i 3128-11-393 drea funcianal !
Y i

JUSTFICACIONOEL CARGO

Dhedece 4 @ necesidad difecta de stender 318 acadontia de acueite Nos regueimentos.de s widades acaddmicas an su espetificidad en el ‘
lavoratona de Bologia. ¢ : ;
i
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efEs Firma Jefe superior jerarguico g
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