#3) UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA |
&Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO s

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEOQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV ; Segtin el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-349 area funcional !

1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Acadéimica-Division de Laboratorios— : i

ilil. PROPOSITO PRINCIPAL s

Desarsollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios desarroliados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO ;

Planear, alistar y verificar los materiales, insumes'y equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, asf como realizar actividades |
académico administrativas del Area de Geomatica, Topografiay Geodesia para dar cumplimento las funcicnes sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES ‘

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los lalioratorios para su normal funclonarmiento. E
. i !
Realizar et mantenimiento.del material-del laboralorio. !

Prestar colaboracion al personal docente y ai estudiantil que reguiera hacer uso de.ios Iaboratorios. ;
Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacién y manelo. E
Regular el acceso y contiol de-estudianies a los laboratorios.

Apoyar en ta cormprensién y la ejecucion de 1os procesos auxitiares e lnstrumentales del.area de desempefio, 'y sugerir las alternativas de E
tratamiento y generacion de huevos procesos. ; f
{

Instatar, reparar y responder por el mantenimiente de los equipos e instrumentoes, -y efectuar ios confroies periddicos necesarios.
Analizar y archivar los documentos correspondienies ala dependencia donde se encuen!re asignado.

Qrientar a ios usuarios, y-suministrar informacion. documentos o eiementos que Ie sean solicitados en la dependencia asignada, de conformldad
con los procedimientos estabiecidos.

Cumplir con las politicas'y os programas qué tenga fa Universidad rélacionados ccin-gestién de calidad, satud cocupacional y medioambiént{:.
Asistir a las capacitaciones programadas per la Universitad, 5
Velar por Ja proteccion de la documentacitn e informacidn gue por razon de-su empteo cargo:a funcidn conserve bajo su culdado o ala cua;l tenga
accesg, e impedir 0 evitar su sustraccidn, destruccion, ocultamients o ulilizacion lndeb|da ;
Aplicar y velar por 1os protocelos de confidencialidad de 1a informacion a la que haya lugar.

l.as demas que & sean asignadas por autoridad competente; de acuerdo con &l éréa de desempefo y la haluraleza del empleo.
Reportasle a su jefe inmediate los dafios en redes eléctricas, plania fisica y equipo§ propios de los laboratorios.

Lievar un control de acceso de los usuarios para ¢ada laboratario en 1os espacios y tiempaos disponibles.

Praporcionaries a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de Ios equnpos ‘con el fin de que realicen sus practicas en forrqa
adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

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

- Atender, cumplic ¥ hacer cumplir los reglamentos de uso de [os laboratorios. %

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentro de! espacic asignados para la realizacion de jas practicas, f

nformar cualquier incidente o riesgo real o polencial sobre equipo, reaclivos y/o maj!eriales-de laboratorio.

Mariener as€ado y ordenado los espacios de practica asi como el correcto estado y limpieza de los equipos.

Efectuar ef correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el cofatro[.sobre estos, como insumo controlado.
* Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de [aboratorio y hacer veriticacion del estado de los mismos.
Realizar capacitacion introducteria en las clases, sebre-el manejo adecuado de Iosf equipos y espacios de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base &n las instrucciones del fabricante, realizando. la verificacion de los datos y criterios
tedricos y metodolégicos. para fa realizacion de ensayos,

Apoyar el diseno y oreparacion de las gulas de laboratosio correspondientes a fas practlcas

Brindar acompafiamiento, supervision'y realizar a asignacion de espacios y/o equmos a los estudiantes en horario de practica libre yio def
investigacion. :

Realizar la entregarde herramientss y equipos necesarios a fos estudiantes y usuarlos autorizados por la division, para uso de los espacios de
practica.y recibir al-teriinar la prictica.

Lievar el controi présiamao de equipos..
Cumplir con €l plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

*  Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG,

Realizar el mantenimiento preventivo de'los equipos a su carge, levando el h:siorlo de-hoja de vida asf como mantenar 10s controles persbdmos
necesarios de-acuerdo con el cronograma establecido y realizar la gesiion para el mamemmlento comeclivo y/o catibracién hasta-la entfegé a
satisfaccion dal equino. i

i

* Mantener aclualizade los procedimientos operativos estandarizados para el uso de_ equipos de laboratorios.
Mantener-actualizado los sislemas de informacion estabiecidos por la' universidad de acugrdo con los tiempes: programados. E

i
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* Garaniizar el mantenimiento del ‘Software especializado en ios équipos de compito, atros equipos yfo laboratorios méviles.

* Participar en la preparacion de los informes de fos ensayos de laboratorio asignadq;s-para jas actividades de extension.

* Realizarinformes.del-estado de los equipos mensuaimente:y gestionarla reposicidn de los imprevistos. {(accesorios, herramientas, piezas).
*  Asistir a las reuniones programadas por la division.

* Participar en el proceso administrativo de gestidn del anteproyecto de presupuesto ;Jara cada vigencia.

* Realizar y.presentar informes de las aclividades que seejecutaron-ert los espacuos,de practica,

*  Participar en'la elaboracion, ejecucitn y seguimiento de los planes de melmamlento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso dg
Apoyo a'la docencia, }
* Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion; para [os indicadores de Ia D;wsuin que dan cumplimienio con fos objetivos y las fundiones
sustantivas de fa UMNG.

* Consclidar y reporiar las necesidades materiales, equipos @ insumos de los espac:os de practica para la formulacion del anteproyecio de :
présupuesio de cada vigencia, i

!

Sistema Infegrado de Gestidn

:

8 §

Conocer & identificar las acciones a realizar en el plan de-emergenicia, plan de cenlingencia y participar de ios simulacros que se realizan, ;
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para‘usasios de acuerdo a lo establecido. E
Cumplimiento de los requisites normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

E

Cumplir con las responsabilidades establecidas en.el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas v la legistacion aplicable cyando

se reajicen {abores de lrabajo en alturas a mas de 1,50mt o.sobre un nivel inferior. * g

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad, $alud en el trabajo y gestion amblental
y operalivos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales & <]
incidentes de trabajo. |

Cumplir las narmas y procedimiantos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambfenlé establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectucsas. peligios, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,

maquinarias, procesos y operaciones-de trabajo, y sistemas de control de riesgos. | !
Desempefar su cargo con 19s roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en el. Trabajo y Ambiente,

i
£
¢
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tnformar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
maleria de SST&A, : !

Participar activamente en a divulgacion e ldentificacion de los materiales pellgrosos que se ulilizan dentro de |la empresa de acuerdo a [as holas de
seguridad {(MSDS). :

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema lntegrado de Gestién.

Pariicipar activamenie en los grupos refacionados can el Sistema Integrado de Gestidn; como son: Comité Paritario de Seguridad y Satud eh el
Trabzjo, Grupe Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre plros.

i

Participar en charlas, cursos y faileres de entrenamiento en prevencion y-atencion de emergencias.
Participar en et desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Intégrado de Gestidn.

Procurar &1 cuidado integral de su salud, informando su-estado de salud de una-forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las meforas, hacer los repores al jefe inmediato y hacer segquimiento al-cierre de Inss§
hallazgos. E
I

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

;
1

Gestion Documental

Reéalizar la conformacion, organizacion, descripeion (inventario), administracion, control, conservacion y consulta de fos documentos de arcréivo, en
el archivo de gestion, generados en-ejercicio dé las funciones del area a la que pertenece, de aclerdo confa tabla de relencion documental;
aprobada, teniendo en cuenta las principios de procedencia y orden ariginal, el cicly vital de los documentos y la normatividad archivistica wgeme
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacion. :

b
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VIl, COMPETENCIAS

COMUNES Orientacidn.a resultados !
COMUNES Origntacion al uguario y al _ciudadanc
COMUNES Transparencia %
COMUNES Compramiso con la QOrganizacion i
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica i
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipoy colaboracion i
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion E

{

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y administracion del Estado
Constitugion Politica

Herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, segusidad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Formacion Profesional en Topografia

+ Atencidn al usuario

Ciencia, Tecnologla £ Innovacién
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X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de farmacion iécnica profesional y nueve (9) meses de expenencia relacionada ¢ laboral ¢ aprobacion de Wes (3 (3) anos de educacion supgnor
en 1z modzlidad de formacion lecnoldgica o-profesional o universilaria y seis 8 meses de experiencia relacisnada o laboral,

|

XI. NOCLEOS BASICOS DEL COI}IOC_IMIENTO ;

Nivel de formacién Pregrado :
Ingenieria Civil

COlras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturafes

Ingenierfa Ambiental, Sanitaria

Nivel de formacion Posgrade

XIl. EQUIVALENCIAS

Tiuto de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un {1) afio de expernencxa relacionada, slempre y cuande se acredite la |
terminacion y aprobacion de los estudios en fa respectiva modalidad; Tres (3} afios de’‘experiencia relacionada por titulo de formacitn tecnotogma o de
formacion iéenica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1} aflo de educacién superior por un (1) afic de experienciay |
viceversa, o por seis (6) meses de exper;encua relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y Viceversa, siempre ¥
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos,; D:ploma de bachiller eén ctalguier modalidad, por aprobacién de cuatro (4} afios de
educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacudn Ue cualrd (4) afos de educacion basica secundana y
CAP del SENA: Aprobacion de un (1) afio-de educacion basica secundaria por seis (6); meses de experiencia laboral 'y viceversa, siempre y cuzﬁndo se
acredite la formacion basica primartad.a equivalencia respeclo de la formacion que imparte el Seqvicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se i
establecera asiTres (3) aftos de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de g
farmacion en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2900
horas; Tres (3} afios de formacion en educacion supeficr o fres {3) afios de experiencia por ! CAP Técnico del SENA y bachiller, con mtenmdagi
hozaria superior & 2000 horas, : i

Fipma j |@t_o____ Firma jefe superior jerarquico
e \C‘—\w}“( '
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JUSTIFICACION DEL'GARGO
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Firnla jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico




