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#2% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA |
=¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS |

I, IDENTIFICACION DEL. EMPLEQ

:
NIVEL: TEGNICO | |

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMFLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV ; Segtin el Jefe de Division
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-364 area funcional ;
‘ i f

Il. AREA FUNCIONAL Vicerreetaria Campus Nueva Granada-Divisidn de Laborato.nos Campus— i

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroilar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con los estudics desarrcilados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO |

Planear, alistar y verificar los maieriales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrolie-de las practicas, asi como realizar ac!lwdades
académico administrativas del Area de Gienclas Naturales para dar curhplimento las funciones sustantivas de la UMNG,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Mantener todos los recursos necesarios disponibies en los laboratarios: para-su normal funcionamiento.

Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

Prestar colaboracion al personat docente y al estudiantil que requiera hacer uso de log taboratosios.

Reportarle a siijefe inmediata los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equip_oé propios de. los faboratorios,

Lievar un control de acceso de [os usvarios para cada laboratorio-en los espacios y tiempos disponibles.

Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de Ios equos con el fin de que realicen sus practicas.en forma
adetuada. : %

Realizar el inventaric de materiales, reactivos y equipos.

Preparar. distribuir y recibir materiales.y equipos ulilizados en las. practicas. ;
Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios. : i
Rotular las 4reas de materiales y accesorios, facilitandd asi su ldcalizasion y marieio,
Regular el acceso y control de estudiantes a tos faboratorios. ‘.

+ Apoyar en la comprension y & ejecucion de los procesos auxiliares & ;nstrumantatas del area de desempenio, y sugerir las allesnativas de
tratamiento y gederacion de nuevos procesos,

Instalar; reparar y responder por el mantenimignto de 13s equipoes e instrumentos, y Efectuar_los-controles periadicos necesarios.
Analizai y archivar los documentos correspondientes a a dependencia donde se eﬁcuentre asignado. 5

Orientar & los usuarios, y suministrar informacién, documentos o elementos que le:sean solicitados en fa dependencia. asignada, de conformsdad
con ios procedimiantos establecidos. ;

Cumplir-con las politicas y los programas- que tenga la Universidad relacionados ccin gestién de calidad, salud ccupacional y mediaémbienté.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad: )

Velar por la proteccion de la documentacion e informacian que por razén de-su emp!eo cargo o funcidn conserve bajo su.cuidadooala cuél tenga
acceso, e impedir-o evitar su susiraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion mdeblda z

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya fugar. ‘

Las demas que ie sean asignadas por autoridad competente; de acuerdo ¢on-g) _a’r_éa de desempefio'y la haturaleza del emplec. E
!

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS :
Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas, ;

nformar cuatquier incidente o riesgoreal o potencial sobré equipo, reactivos: ylo m'a}eriaies.de laboratorio,

Mantener aseado y ordenado fos espacios de practica asl como el correcto estado.y limpieza de los equipos.

Efectuar el correcto uso de tas herramientas, maleriales e insumas. llevando e cofxtrol sobre estos, como insumo-controlado.
Realizar la preparacion previa para la ejeciOcion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado de los mismos.
Realizar capacitacion-introductoria en tas clases, sobre ef manejo adecuado de los:f equipos y espacios de préctica.

Administrar y operar los quipos de los laboratorios con base en las insirucciones del fabricante, realizande la verificacion de los datos y criterios
tedricos y metodoldgicos para 1a realizacion de ensayos.

Apayar ei disefio y preparacidn de 185 guias de aboratorio corespondientés a las ﬁrécticas‘-

- Brindar-acompafamiento, supervision y realizar {a asignacion de espacios yfo equipos a los estudiantes en horano de practica libré y/o de ;
investigacion.

Realizar la entregar de herramientas y-equipos necesarios a os esludianies y usuarlos auterizados por la division, para uso de los espacios de
practica y recibir al terminar la préctica.

Lievar &l control préstamo de equipos.
Cumplir con el plan.de trabajo semesfral y con indicadares establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar ef mantenimierito preventivo-dé los equipos a su cargo, devando el h;storsb de hoja de vida asl como mantener los controles periddicos
necesarios de'acuerdo con el cronograma establecido y realizar Ja gestion para.el mantemmaento correctivo y/o calibracion hasia la ehtregaa
satisfaccion def eguipo.

* Mantener actualizado ios procedimientos operalivos estandarizados para el uso de equipos de laboratorios,

Manteher actualizado {os sistemas de informacion establecidos por fa universidad Qe acuerdo con los tiempos programados.
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* Garantizar el mantenimiento del Software especigiizade en ios equipos de cém_pu{g, olros equipos y/o laboralorios moviles.

"' Participar en la preparacion de los inforimes de los ensayos de Iaboratorio.asignadés para las actividades de extension.

* Realizér informes-del estado. de los equipos. mensualmente y gestionar la reposicibn de los imprevistos {accesorios, herramientas, piezas).
*  Agistir alas feuniones programadas por ia division. ‘

* Participar e el proceso administrativo de gestion del-anteproyecto de presupuesio para cada vigencia,

* Realizar y preséntar informes de las actividades que se gjecutdron-en jos espacuos.de practica.

* Participar en la elaboracion, gjecucion y seguimiento de los planes de meloramlento derivados deinspecciones y/o auditorias del proceso dF
Apoyo a la docencia. ]

* Realizar, consolidar y repariar fos informes de gestion, para los indicadores de la- Dwusnén que danh cumplimiento. con los objetivos y Jas funtiones
sustantivas de ta UMNG.

* Consolidary reportar fas necesidades imateriales: equipos.e insumos de fos espacws de-practica para la formutacion del anteproyecto de !
presupuesto de cada vigencia. |

Sistema Integrado de Gestion [

%
Conocer e identificar las acciones a realizar en ¢l plan de emergencia, plan de centingencia y participar de jos simulacros que se realizan, §
Conocer tas hojas de seguridad (MSDS) de fos productos quimices asignados para usarlos de acuerdo alo establecido, ;
Cumplimiente de los requisitos normatives aplicables ai Sistema Integrado de gestion. E
Cumplir con tas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencion contra caldas enalturas v 1a legistacion aplicable ciuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

i

Cumplir con {os programas, procedimientos, instructivos, plénes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion amblenta!
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrottar 1a labor y las tareas crilicas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de frabajo.

Cumplir tas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en €l Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a su$ jefes de grea sobre la existencia de condiciones defectugsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las msta!éc;ones
maquinarias, procésos y operaciones de trabajo; y sistemas de contro! de riesgos.

%
Desempefiar su cargo cen-ios roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente. )

- Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion AFnbientaI las cendiciones peligrosas o acontecimientos eﬂ
materia de SSTE&A.

Participar activamente en la divulgacién e ldentificacion de los materiaies peligrosos que se utiiizan dentro de Ja empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (M3DS).

Participar attivamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestion.

Participar activamenle en los grupos felacionados con el Sisiema Integrade de Gestion, como son: Comité Parifario de-Seguridad y Saiud ep el

Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Erergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.
Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencidn y atencion de emergencias. ,
Participar. en ‘el desarrolle de los pregramas, procedimieritos y-actividades asociadas al'Sistema Intégrado de Gestién,

Procurar el cuidado infegral de su.salud, informando su estado de salud de una formz clara-y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables ai cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes af jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de los!
hallazgos.

LHilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proleccion personal asignados.

b
£
i
i

Gestion Documental

Realizaf la conformacion, arganizacion, descripeion (inventario), administracion, control, conservacion y corisulta de los documentos de archivo, en
el archivg de gestion, generados en ejercicio dé |as funciones del drea a a que pertenece, dé acuerdo con la tabla de retencion documental
aprobada, teniendo en cuenta los principics de procedencia y orden original, &! ciclo vital de los documentos.y [a normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar Ia sustraccion, destruccion, ocultamiento o utifizacion indebidos de a informacién.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Ornientacion a resuitados
COMUNES Orlentacion al usuaric v al cludadano :
COMUNES Transparencia ]
COMUNES Compromiso con la Organizacion {
NIVEL JERARQUICO Experticia téenica
NIVEL JERARQUICO Trabaja en equipo y colaberacitn :
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién |
{

i
£
¢
§
i
i
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FORMACION ACADEMICAg’ EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y administracion del Estado
Constitucién Politica

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procescs y procedimientos institucionales

£
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segurittad y salud ocupacicnal. |
t

IX. CONOCIMIENTOS ESPECEFICOS

o Estudios Profésionaies en Biciegia o Licenciado en Biologia
Atencion al usuario

+ Liencia, Tecnologia e Innovacion

£

5 g_

Conocimiento en manejo de'Residuos Quimicos y Bilgicos i
{

X REQUISITOS GENERALES

enla m_odahdad de formacién tecnolgica o profesmnat o Universitaria y seis 6 meses de experiencia relacionada o laboral,

XL NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Biologia, Microbiologia

Geologla, Otros Pragramas de Ciencias Naturales
+ ingenlerla Agricola, Forestal i e
Ingenieria Agroindustrial, Alimentds g
Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria | :

Educacion

Nivel de formacién Posgrado : §
{

Xil. EQUIVALENCIAS

E

i
Tiulo de forrnacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de expenencna relacionada, slempre y cuando se agradite la|
terminacion y aprobacion de los estudios €n la respectiva modalidad; Tres (3) afas de experiencia relacionada por titulo de farmacion. tecnolog caode
formacion tecnica profesionat adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1) ano:de educacion superior por un (1} afio de experiencia y {
viceversa, o por sels (6) meses de experlencia relacionada y curso espemr co de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diptoma de bachiller en cuaiquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4} afos.de
educacién basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afnos de educacion basica secundarta y
CAP del SENA; Aprobacién de un (1} afio de educacion basica secundaria por seis {6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite [a formacion basica primaric_a equivalencia respecto de |a formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asilres (3) afios-de educacidn basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de !
formacion en educacion superior, ¢ dos(2) afios de experiencia por el CAP técnico det SENA y bachiller, con intengidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios deformacitn en educacion slperior o tres {3) anos de experiencia por el CAP Tétnico del SENA y bachiller, ton :ntenstdad
haoraria superior 8.2000 horas. !

inmediato Firma jefe superior jerarquico

< FEirfna jef

£
{
H
. !
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#2% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL copigo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA BIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV . Segin el lefe de Divisién
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-364 4rea funcional

JUSTIFIGAGION DEL GARGO

Se requiere Téchico de Servicios Asistenciales para apoyo al desarrollo de las practicas de los programas presenciales y a distancia en jos
laberatorios del rea de Biologia y produccion Horticota y en las Hueras e invemnaderos. :

¢ Eirfia jefejnmediato

Firma jefe superior jerarquico



