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f*‘@} UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

[, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ §
NIVEL: TECNICO g
DENOMINACION DEL. cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNIGO SERV Segun el Jefe de D:wsg
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-341 area funcional |
li. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division de Labarataﬁos Campus—

|
Jil. PROPOSITO PRINCIPAL ;

Desarroliar procesos acordes con |a dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con Jos estudios desarrollados

i
£

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

£
i
Planear, alistar y verificar 108 malenales, nsumaos ¥y equipos garantizando el correcto desamolio de 1as practicas, asi como realizar actividades |
académico agministrativas del Area de Clencias Naturales para dar cunplimento las funmones sUstantivas de 1a UMNG. !

V. DESCRIPCION FUNCiONES ESENCIALES
Maniener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su nor:mal funcionaimiento.

i

Realizar &l mantenimiento del material del laboratorio, ;

Prestar cotaboracién al personal docente v at estudiantii que requiera hacer uso de.los laboratorios.
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes. eléctricas, planta fisica y equip0§ propios de los iaboratorios,
Lievar un control de sccese de 105 usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos. disponibles.

Proporcionaries a log estudiantes fa ayuda necesaria relacionada conel uso de Ios eqmpos con gl fin.de Gue realicen sus practicas en fortna
adecuada,

.S

Realizar el inventario de materiates, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en 1as practicas,

Atender, cumplir ¥ hacer cumplir los reglamentos de uso de |os laboratofios. i
Rotular tas areas de materidles y accesorios, facilitando asi su localizacién y manejo.
Regular gl acceso v control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en [a comprensiony la ejecucicn de los procesos auxitiares e lnstrumentales dei érea de desempefio, y sugerir fas alternativas de.
tratamiento y géneracion de nuevos procesos. :

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

§ !
Analizar y-archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se e‘ncuentre asignado. g

Crientar a'los usuarios, y suministrar informacidn, documentos o elementos que ie sean solicitados en la dependencia asignada, de conformldad
con los procedimientos establecidos. E

¥

Cumplic con 1as politicas v ics programas gue tenga la Univérsidad relacionadog cqn.‘g‘es_tién de calidadl, salud ocupacional y-m_e_di_'oambienté.
: !

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. : ;
!

Velar por la proteccidn de la documentacién e informacidn que porrazon de:su empleo €argo o funcion conserve bajo sucuidadooala cual 1enga

aceeso, & impedir o evitarsu sustraccion, desfruccin, ocultamiento o ttilizacién indeblda ‘ i

F
Aplicar ¥ velar por los protocolos de confidéncialidad de la-informacion a la gue haya lugar. :

l.as dermnds quele sean asignadas por acteridad competénte, de asuerdo con gl ér_%ea de desempeno ¥ la naturaleza def empleo, E
f

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS ;
* Velar por fa seguridad dentro del espacio asignados para ia realizacion de las practicas. ]

pformar cuslquier incidente o riesgo-réal o potencial sobre equipo, reactivos. ylo maiteri_aies de-laboratorio.

Mantener aseadd y ordehado los espacios de préctica asi coma el correcto estadc{_y limpieza de los equipos.

Efectusr el correctouso delas herramientas, materiates e ingumos, levando-ef coihircl sbbre-estos, como insumao controlado,
Realizar la preparacién previa para la ejecucion de practicas de laboratprio y hacer verificacién del estado de los mismos, i

Realizar capacitacion intréductoria en las clases; Sobre el manejo adecuado de log equipos y.espacios de praclica, |

Administrar y operar l0s equipos.de los laboraterios con base en las instrucciones def fabricante, reafizando la verificacion de los datos y crilerios
fedricesy. metodologicos para |a realizacion de-ensayos,

Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las inr'éclicas

Brindar acompariamiento. supervisién y realizar 1a asignacion de espacios y/o equspos a'los estudiantes en horario de practica libre' y/o def
investigacion. "

Realizar ia entregar-de herramienias y.equipos necesarios-a los estudiantes y usuanos autorizados por fa division, para uso de los espacios de
practica y recibit al terminar la préctica.

Lievar et control préstamo de equipos.
Cumplir cori et plan de trabajo semestral y conindicadores establacidas.

Apoyar, facilitar y promover las funciohes sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventive de [os equipos a su-cargo, llevando-el h:stnno de hoja de vida asl como mantener fos controles persb&mos
necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar la gestion para el mantemmnento correctivo yio calibracién hasta Ja entrega a

satisfaceion delequipo. 1 ;
*  Mantener actualizado los procedlmlenlos operatives estandarizados para el uso de equipos de fabaratorios. 5

°  Mantener actualizado los sisfemas de informacion establecidos por fa universidad ge acuerdo -con fos tiempos programados. E
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*  Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cémput?, otros eqguipos ylo laboratorios moviles,

* Participar en |2 preparacién de los informes de los énsayos de:laboraforio as’ighadés_ para las actividades d¢ extensién,

* Reaiizar informes del estade de los equipos mensuaimente y gestionar la reposicic‘;rt de los imprevistos (accesarios, herramientas, piezas).
*  Asislir a’'las reuniones programagdas pof la division, !

* Participar en e} procese adminisirativo de gestion del anteproyecio de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y prasentar infermes de las actividades gue se ejecutaron en.fos espacnos de practica.

*  Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiente de los planes de me;orammnlo derivados de inspecciones y/o auditorias delf procese d£e
Apoyo:a fa docencia. |

* Realizar, consolidar y reportar-los.infermes de gestion, para los indicadores de la Dlwsmn que dan cumplimiento con log objetivos y las fungiones

sustantivas de la UMNG. ;

* Congolidar y reportar las necesidades materiales, equipos e insumos:de los espacios de practica para ta formulacion del anteproyecto de
presupuesto de cada vigencia: ; §

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar tas acciones a realizar en el plan de emergencia, pian de confingenciay participar de los simulacros gue se realizan.
Conocer las hojas de. seguridad {MSDS) de los preductos gquimicos asignades para usarlos de acuerdo a lo establecido.

Cumplimiento de fos requisttos normativos aplicables al Sistema integrado de gestidn, !

) : i
Cumplir con las responsabilidades establecidas en &l Programa Proteccidn y Prevencion conira caidas en alturas y la legisiacidn aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de ,50mt o sobre un nivet inferior. : !

Cumnplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el rabajo y gestion améiental

y operativos establecidos por fa UMNG: ¢ ef cliente para desarrollas fa labor y las tareas criticas, para prevencion de enfermedades laborales iﬁe
incidentes de-trabajo. i

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

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones: c!efectuosas peligros, aspectos ambientales, fallas en las |nsta|§czones

maquinarias, procesos y operaciones de trabajo; v sisternas de control de riesgos. |
Desempenat su ¢argo con las roles y responsabilidades en Seguridad, Satud en e[ Trabajo y Ambiente.

i
£
¢
i
L
i
!

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambxenta[ las condiciones pel:grosas o acontecimientos er[
materia de SSTE&A.

Participar activamente en la divuigacion e identificacién de los materiales pellgrosos que se dlilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS). _ ‘

i
Participar activamente en las charlas y cursos refacionados con el Sistema lntegradc de Gestién, 3

E
Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Geshén como son; Comité Paritario de- Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grugo Administrativo de’ Geslidn Ambientaly Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comiité de Convivencia Laboraf, Auditores, éntre otros.
Participar en charlas, cursos y tafleres de entrenamiento en prevencion y atencion _de emergencias.,

Pariicipar en e desarrollo de los programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistema [niegrado de Gesfion.

Procurar ef cuidado integral de su salud, infermando su estado de salud-de una forma cléra ¥y veraz.

%
Reatizar |as inspeccicnes aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer 0s repones al jefe inmedialo y hacer seguimiénto at cierre de lgs’
hallazgos. f
E

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados,

b
£
i
i

Gestion Documental

Reaiizar la conformacion, organizacion, descripcion (inventario), administracién, cuntrol conservacion y consuita de los documentos de archlvo en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones def drea a la-que- pertenece de acuerdo con 1 tabla de retencién documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y-fa normatividad archivistica vigente
Debe impedir o evitar la sustraccién, destruccion, ccultamiente o utilizacién indebidos de la infermacién, ;

i

b
i
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Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacién a resultados
COMUNES Orientacién al usuaric y al ciudadano :
COMUNES Transparencia !
COMUNES Compromisd con la Organizacion !
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICD Trabajo en equipo y colaboracion :
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion |

{
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOGIMIENTOS BASICOS

Estruclura y administracion det Estado
Constitucion Politica
Herramientas ofiméticas

Estructura de ja Universidad
+ Procesos y procedimientos institucionales :
Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional :

IX. CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS

o.Estudios Profesionales en Biologia o Licenciado en Biologia

Atencion al usuario

Ciencia, Tecnelogia e Innovaciin

3
i

+ Conocimiento en manejo-de Residuos Quimicos y Bildgicos

|
i
E
i
!
1]

X. REQUISITOS GEh_iERALES

Titulo de formacian técnica profesicnal y nueve (5) meses-de experiencia relacionada-o laboral o aprobacion de {res (3) afios de educacion sugericr
en la medalidad de formacidn tecnolégica o profesional o universitaria y seis 6 meses-de experiencia relacionada o laboral,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado :
Biolegla, Microbiologia ; :

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturaies
+ ingenierfa Agricola, Forestal . :
Ingenieria Agroindustriai, Afimentos '

ingenieria Agronomica, Pecuaria

Educacion

X iy : i
Nivel de formacién Posgrado E g
i

XU, EQUIVALENCIAS ‘

Tituto de formacién tecniotégica o de formacién técnica profasional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite |a|
terminacion y aprobacion de los esludios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titujo de formacian tecnol’bg“«ca o de
formacion técnica profesionat adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1} anc de educacion superior por un.{1} afio de experiencia y |
viceversa, o por seis {B) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minima sesenta (60) haras de duracién y viceversa, siempre ¥
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en gualgquier modalidad, por aprobacion de cualiro (4) afios dé
educacién basica secundaria y un {1) aflo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro {4) afios de educacion bésica secundgaria ¥
CAP del SENA; Aprobacian de un (1) afio de educacion basica secundaria-por seis (6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cugndo se
acredite la formacian basica primariela equivalencia respecto de la formasidn que imparte el'Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se ;
establecera asiires {3} aflos de educaclon basica secundarta o dieciocho (18) meses de experiencla, por el CAP det SENA: Dos (2) afios de

formacion en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico el SENA y bachiller, con inleasidad horaria entre 1500 ¥ 2000.
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3} afios de experiencia por &l CAP Técnico del SENA'y bachiller, con intensidad
horaria-superior a 2000 horas. : ;

)ﬁﬁa\jefejﬁmediato Firma jefe superior jerarquico
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1, IBENTIFICAGION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO COBIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV : Segan el Jefe de Division
ASISTENCIALES 3128 3 312813341 4rea funcicnal

JUSTIEIGACION DEL CARGQ

R FEquerimiEpkds de s unidddeys acaddmicas gn su espacificidad en of

Qbadace a b necesidad dirgtta de pander 3 a academnia de acuerdo a b
iaboratono de frologa.

Firma-tefe-superior jerarquico




