|
£ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA |
“Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS |

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL.: TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segin el Jefe de Div_isi‘lc')n
ASISTENCIALES 3128 1 3128-11-380 érea funcional !
: :

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division de Laboraw{'ms Campus— i

IN. PROPOSITO PRINCIPAL :

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y apticar los conocimientos-técnices, de acuerdo cen los estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando &! correcto desarrolio de 1as practicas, asi comao realizar actividades |
académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para dar cumplimento las funmones sustantivas de la UMNG. !

V. DESCRIPCION FUNC!ONES ESENGIALES
Mantener todos fos recursos necesarios-disponibies en los laboratorios para su nofmal funcionamienta. ;

Realizar el mantenimiento del material del laboratorio. H

Prestar-colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de'los laboratorios.
Reporiarle a su jefe inmediaio los dafos en redes eléctricas, planta fisica y equipo% propios de los labioratorios.,
Llevar un conirol de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos dispenibles.

Proporcionarles alos estudiantes [2 ayuda necesaria relacionada tori-el uso.de- Ios equos con el fin de-que réalicén sus practicas:en forma
adecuada, H

Realizar ! inventario de materiales, reactivos y equipos,

Preparar, dis{ribuir_y recibir maéeriales-y equipos utilizados en {as practicas. :

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos.de uso de los laboralorios. : |
+ Rotular las 4reas-de materiales y accesorios, facilitando asi su iocalizacion.y man_e}’o’,

Reguiar el acceso vy control de estudiantes 3 los laboratorios. i

Apovyar en fa comprension ¥ 1a. EJchCIOi’l de los pfocesos auxifiares e mstrumentales dél afea de desempefio, y sugerir las allernativas de,
tratamiento y generacién de nuevos procesos. :

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de a informacion a is que haya lugar.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el é‘r%:a de désempefd'y la naturaleza diel emplen,
[nstalar, reparar y responder por ef mantenimiento de los equipos e instrumentos, v efectuar fos controles periddicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde sé er’:cuentre asighadb.

Qrientar a ios usuarios, y suministrar informacidn, documentos o elementos que le: sean solicilados en la dependencia asignada, de conformidad
con los procedlm:entos establecidos.

)

: !

Cumplir con [as politicas y los programas guetenga la Universidad relacionados-ccjn gestion de calidad, salud ocupacional y medioambienlg
Asistir a'las capacitaciones programadas- por la Universidad. ‘

e
Velar por ia proteccién de fa documentacion e informacion.gue por razdn de su empleo carge o funcién conserve bajod su cuidado o a [a cual fenga
aGeeso, & impadir o evitar su sustraccion, destruccidn, scultarmients o utilizagion indebida:

VI, DESCRIPCION FUNC[ONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las praclicas.

nfoimar cualquier incidente o riesgo real o potential $obre equiipa, réactivas y/o maﬁié’rialefs de laboratoria,

Mantener aseado y crdenado [os espacios de-praclica asl como el corretto esiadd y fimpieza de los equipos.

Efectusr el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevandg el co:ﬁlro!'.sobre estos, come insumo.confrolado.
Reatizar la preparacion previa para Ja ejecucion de practicas de laboratorio y hacef verificacion del estado de los mismos.
Realizar capacitacién introductoria en fas clases, sohre-l manejo adecuado de Ios‘:E equipos y espacios de préctica:

Administrar y operar los equipos de ios laboratarios con base en las instrucciones del fabricante, realizando 1a verificacién de los datos y cnten’os
tediicos ¥ matodoldgicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacién de las-guias de laboratorio correspondiéntes a las fjrécti'cas

Brindar acompatiamiento, supervision y realizar ia asignacion de espacios y/a equmos a los esfudiantes en horario de practica libre y/o de |
invasligacién, :

Realizar la entregar de herramientas y equipos necesarios a'ios estudiantes y usuanos autorizados porla division, para uso de os espacios de
practica y-recibir at'terminar la practica. ;

Llevar el contrai préstamo de equipos.
Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustaritivas de la UMNG.

Reatizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando.el hsstono de hojade vida ast como mantener los controles penédscos
negcesarios. de acuerdo con ef cronograma establecido.y realizar la gestion para el mantenlmzemo correctivo y/o calibracion hastia la-entregd-a
satisfaccion del equipo,

* Mantengr actualizado los procedimienios operativos estandarizados para el uso_de equipos de laboratorios.

Mantener actualizado fos sistemas de informacion establecidos porla universidad :de acuerdd con 105 liempos programados.

f
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* Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cémputo otros equipos yfo laboratorios moviles.
* Patticipar en la preparacion de los informes dé los-ensayos de laboratorio as:gnados para [as actividades de extensién.
* Realizar informes. del estado de los equipos mensualmente y gestionar fa repos:mfm de los imprevistos {accesorios, herramientas, piezas).

3

* Asistir a {as reuniones programadas por la division,
* Participar en el proceso administrativo de gestién def anteproyectd de presupuestc para cada vigencia.
" Realizary presentar informes de las actividades gue se ejecularon en los espacms ‘de practica.

* Partigipar en fa efaboracién, ejecucion y seguimiento de. jos planes de me;oramlento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso de
Apoyo ala docencia.

1]

Sistema integrado de Gestidn E

b
£
i
i

- Conocer & identificar las accicnes a realizar en el.pian de emergencia, plan de contingencia y pariicipar de los simulacros que se realizan, é
Conoger las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados parajusanes de acuerdo a lo establecido. {
- Cumnplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion. E

- ‘Cumplir con as responsabilidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevenmén contra caidas en alturas v la legislacion aphcable cuando
se realicen laboses de trabajo en alturas a mas de 4.50mt o sobre un nivel inferior, -

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de- gestion de seguridad, salud en el irabajo y gestidn ambtenta!
y operativos establecidos por fa UMNG o ef cliente para desarrollar la labor y las tareas criticas para prevencién de enfermedades laborales | e

incidentes de trabajo. : ;

Cumplis las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienté establecidos por [a universidad. §

- Dar aviso inmedialo a sus jefes-de 4rea sobre |a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las msla[écnones
maquinarias, procesos y operaciones-de trabajo, y sistemas de conlrol de riesgos. %

Desempefiar su cargo con (65 roles y résponsabilidades en Seguridad, Salud en €l Trabajo y Amblents. ;

+ indormar y/o reportar al encargado de Seguridad y Satud en el Trabajo y Gestion Amblental las condicicnes peligrosas ¢ acontecimientos eri

‘materia de SST&A.

Parlicipar activamenie en la divulgacion ¢ ldentificacion de los materiales pellg:osos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las. ho;as de
seguridad (MSDS), ;

- Parlicipar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestion.

i
i
t

{
Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comite Paritario de Seguridad y Salud e el
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivengia Laboral, Auditores, entre Ol!OS

Participar ety charfas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion ¥ atencién cie emergencias. i
i
{

Participar en el desarrolfo de los programas, procedimientos-y actividades asomadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de-una forma clara y veraz.

+ Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimieria al cierre de las

hallazgos. ;
E

+ Utilizar y mantener adecuada y responsablemente ios elementos de proteceion per’sonal asignados.

|
|

Gestion Documental :

+ Realizar fa conformacion, organizacion. descripcion (inventario), agministracién, control, conservacian y consulta de [os documentos de arcrzlivu. en
el archivo de gestion, generados en gjercisio. de las funciones. del drea a la que perlenece, de asuerdo con la tabla de retencién documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica ngeme
Debe fmpedir o evitar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o ulifizacian indebidos de la informacion. i

;
i
i
!

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES ___Orientacién a resulfados

COMUNES _ " " Orientacibn af usuarioy al cludadano R
COMUNES o Transparéncia ' ' N S ' TK
COMUNES Compromiso con la Organizacidn {
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICOD ‘Trabajo en equipo'y colaboracion :
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i

VIIE CONOCIMIENTOS BASICOS ‘

Constitucion Politica ; §
{

Estructura y adminisiracion del Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad ;
Procesas y procedimientos institucionales : F

Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambientat, seguridad y safud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionales en Biologia o Licenciado en Biologia
Atencion al usuario

Ciencia, Tecnolegia e innovacion

Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y Bildgicos

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo detormacion {écnica profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada o Iaborai o.aprobacion de dos (2) anos de educacion superior de
pregrado y doce {12) mesas de experiencia relacionada o laboral.
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Biolagia, Microbiologia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
ingenieria Agricola, Forestal E
ingenieria Agroindusitial, Alimentos

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria

Educacion

Nivel de formacién Posgrade

Xil. EQUIVALENCIAS' i

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de éxperiencia relacionada, siempre y cuando se acredite laf
terminagion y aprabacion de fos estudios en la respecliva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacicnada por titulo de formacitn tecnoldgica ¢ de
formacién técnica profesianal adicional at inicialmente exigido, y viceversa; Un (1} aﬁa_de educacidn superior por un {1} afo de experiencia y
viceversa, o por seis (6} meses de experiencia relacionada y curso-especifico de minimo sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambes casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cualro {4) afos de
educacién basica securidaria y un (1) aflo de experiencia laborai y viceversa, o por aprohacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experigncia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respéclo de fa-formacion que imparte el Servicic Nacional de Aprendizaje (SENA) se {
eslablecera asllres (3) afios de educacidn bdsica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA, Dos (2) afes dg
formacion en educacidon superior, o dos (2} afios de experiencia por el CAP {écnico del SENA y bachiller, con intensitdad horaria entre 1500 y ZDO{J
horas; Tres (3) afios.de formacion en education superior o tres {3) afios de experzencna por el CAP Técnico del SENA y bachillér, con miensndad
hararia superior a 2000 horas.

/Fﬁrf‘\’ajpfe_ejnmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

Se requiere el apoyo en el'dgsarrollo de las actividades practicas en los laboratorios del drea de la Biologia y produccion Horficola y en los
invernaderos v las Huertas, para ios programas presenciales y a distancia.

%@jﬁmediato

Firma jefe superior jerarquico



