UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA |
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS :

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ :

NIVEL: TECNICO | |
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segun el Jefe de Divisién
ASISTENCIALES 3128 11 3128-11-401 area funcional ;

il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division de Laboratorlos Campus-- ;

lll. PROPOSITO PRINCIPAL [

Desarrolfar procesos acordes con |la dependencia asignada y aplicar los conocimientos téonicos, de acuerdo con los estudies desarrollados

iV. PROPOSITO ESPECIFICO |

Planear, alistar y venificar 105 malerales, Nsumas y equipos garantizando el correcto desarrolio de las practicas; asi como realizar aczswdades
academico administrativas del Area de Ciencias Naturales para dar cumplimento las furiciones sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Mantener todos 10s recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal fuhcionamiento.
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

Prestar colaboracion al personal docente y al esfudiantil que requiera hacer uso detlos‘ laboratorios.,

Reporlarle a su jefe inmediato ios dafos en redes eléctricas, planta fisica'y equiposf; propios-de los labaratorios,
ilevar un conirol de acceso de los usuarios para cada laboraiorio en los espacios y: tiempos disponibles.

Proporcionarles a l0s estudiantes la ayuda necesaria reldsionada con ei uso de los. eqmpos con el fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada.

Realizar ei inventario de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos. ufilizados en fas practicas.

Atender, cumplir y hacer cumpiir los reglamentos de uso de los laboratorios.

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando-asi su localizacién y manejo.

Reguldr el acceso y conirdl de estudiantes a jos [aboratorios.

Apoyar en la comprensidn v a ejecucion de los procesds auxiliares & ms!rumentales del area de desempeno, y sugerir las aliernativas de
tratamiento y generaciénde nuevos procesos:

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles periddicos necesarios.
Analizar y archivar los documentos correspondientes a la depéndencia donde se eﬁcuemre’ asignado.

Onentar a los usuarios, y suministrar informacion, documentcs o elementos que le sean solicitades en ta dependencia asignada, de conformidad
con los procedimientds establecidos. :

Cumplir con fas politicas y los programas que tenga Ja Universidad rélacionados con gesnbn de calidad, salud ocupacional y medmamblente.

Asislir a las caparitaciones programadas por la Universidad, :
i
Velar porla proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empieo cargo-¢ funcidn conserve bajo su cuidada o a fa.cual fenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizasion |ndeb|da

Aplicar y velar por los protocolos de.confidencialidad de la informacion a la que hay_a iugar.

Las demds que l& sean asignadas por autoridad compelente; de-acuerdo con el éréa‘ de desemperio-y fa natusaleza del empleg.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Vetar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las préciicas. {

nformar cuglquier incidente o riesgo real o potencial sobre equips, feactives ylo maieriales de laboratorio. §
Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asi como el correcto estado’y limpieza de los gquipos.
Efectuar-el correcte uso de ias herramientas, maleriales e insumops, ievando e} coﬁtrcl sobre estos, como insumo controlado.
Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hace_rz verificacion del estado de los mismos,

" Realizar capacilacion iniroductoria en las-clases, sobre ef manejo adecuado de Ias:‘:e:;uipos y espacics de practica.

Admiristrar y operar los equipos de los fabaratorios con base en las insfrucciones del fabricante, realizande la verificacion de los datos y crilerios:
tedricos y metodolagicos para |a realizacion de ensayos.

Apoyar el diséfioy preparacion de las gufas. de laboratorio.correspondientes a las ﬁrécticas-

Brindar acompaniamiento. supervision y realizar a asignacion de espacios y/o equlpos a los estudiantes en horario de practica libre ylo de ;
investigacien,

Reatizar la entregar de herramientas y equipos necesarios a ios estudianiés.y usuanos autorizados poria division, para uso de los espacios; de
practica y recibir af termiriar a practica. :

Lievar el contro! préstamo de equipos.
Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apovyar, facilitar y promaover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar e} mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, {levando el hlstorto de hoja de vida asi como maritener los-controles gefiédicos
necesarios de acuerdo con-el cronograma establecide y realizar Ja gestion para.e! mantenlmiento carrectivo y/o calibracion hasta la entrega
satisfaccion del equipo. :

o

* Mantener aclualizado ios procedimientos operativos estandarizados para el uso de:equipo_s de laboratorios.
Mantéher actualizado tos sistemas dé informacion establecides por la universidad §ie acuerdo con los tiempos programados.
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* Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o Iaboratorics moviles, !

* Participar enta preparacion de tos informes de los ensayos de laboratorio asignad&s paraias actividades de extension.

* Realizarinformes del estada de los equipos mensualmente ¥ gestionar la reposicmn de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
* Asislir a las reuniones programadas por la divisién, ;

* Participar en el proceso adminisizativo de geslion del anteproyecio de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las actividades gue se ejecutaron enlos espacrt}s.de practica.

* Parlicipar en la laboracion, ejecucion y seguimiento e los planes de me;oramlento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso de
Apoyo a la docencia.

Sistema integrado de Gestion

Conocer e identificar [as acciones. a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y-paricipar de los simulacros que se realizan.

Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los praductos quiricos asignados parausarios de acuerdo & lo establecido.
Cumplimiento de los requisiios normativos aplicables al Sistema Inlegrado de gestidon. E

- Curnplir conlas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencton contra caidas.en alturas y la iegistacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en atluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. !

Cumplir cor los programas, procedimientos, insiructives, planes, etc. del Sistemna de gestion de seguridad, salud-en el trabajo y gestion amulen:al
y operativos establecidos por 2 UMNG o el cliente para desarrcllar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e;:
incidentes de trabajo. : i

Gurnplir las normas y procedimientos de Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad. %

Dar aviso inmediato a sus jeéfes de area scbre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspeactos ambientales, fallas en tas :nstalaciones
maguinarias, procesos y operaciones de irabajo, y sistemas de contral de riesgos. .

Desempéniar su cargo con los roles v responsabilidades en Seguridad, Salud en el-Trabajo y Ambierte,

informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en.gl Trabajo y Gestidén Amblental las condiclones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e Identificacion de los maleriales’ pelsgrosos que se utilizan dentre de fa empresa de acuerdo a las hpjas de
seguridad (MSOS).

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

i

i

E

- Participar activamente en (05-grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como san; Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergenma Comité de Convivencia Laboral, Auditores, enire oiros,

Participar en charlas, cursos y-talleres de entrenamiento en prevencidn y atencion de emergencias,

Parlicipar en el desarrolio de les programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrade de Gestion.

Procurar i culdado integral de su salud. informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propener las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento at cierre de los!
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente [0s elementos de proteccion pérsonat asignados.

b
£
H
i

Gestion Documental

Realizar la cenformacion, organizacion, descripcion {inventario), administracion, control, conservacion y consulla de los documentos de arcriwo, en
el archive de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a §a que perienece, de.acuerdo con la tabla de retencion documental |
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedengia y orden ariginal, ei ciclo vital de los documentos y [a normatividad archivistica wgenle
Debe impedir o evitar |a sustraccidn, destruccidn, pcultamienta o utilizacion indebidos de a-informacion,

|

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES  — ~ .. Drientacion a resuitados e
COMUNES o Orientacion al usuario y al ciudadano ~ n o o T T
COMUNES T ransparencia o o T
COMUNES Compromisa con la Organizacion ;
NIVEL JERARQUICO Experticia tecnica
NIVEL JERARQUICO Trabgjo en equipo y cofaboracion ‘
NIVEL JERARQUICD Creatividad e innovacién |

{

;
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FORMACION ACADEMICA \? EXPERIENCIA E
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS |
Constitucian Politica §

Estructura y administracion.del Estado : %
Herramientas ofimaticas- i
Estructura de la Universidad

Procesos v procedimientos institucionates

’

Sistemas de geslion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional : ;

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionales en Quimica o Licenciado er Quimica
Atencion al usuario
- Giencia, Tecnologia e innovacion
Manejo materiales y preparacién de-soluciones quimicas:
Conocimiento y manejo de susiancias peligrosas.
Manejo de equipos de baja y alta gama relacionados con Quimica

Coriocimiento en manejo de Residucs Quimicos y Bildgicos.

X. REQUISITOS GENERALES E

Titula de formacion técnica profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada ¢ laborai o aprobacitn de dos-(2)-anos de educacien supenor de
pregrado y doce {12) meses da experiencia relacionada o {aboral. :

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Quimica : !
Ingeniéria Quimica

Educacién

Nivel de formacion Posgrado

b
£
H
1

XIl. EQUIVALENCIAS
Tlulo de formacidn tecnoldgica o de fafmacidn t&cnica profesional, por un (1) afio de éxperiencia relacionada, siempre y cuando se acredite |4 !
terminacion y aprobacion de los estudios en la respettiva modalidad; Tres (3) anos de experiencia relacionada per titulo-de formacion tecnoldglca o de
formacien técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; -Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de expesienciay
viceversa, o por seis (8) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, suemprey?
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilier en clalquier modalidad, por aprobacién de caatro {4) arftos de
educacion basica secundaria y un (1} afio de experiencia laboral y viceversa, o per aprobacian de cuatro {(4) afos de educacion basica secundéna ¥
CAP dei SENA; Aprobacién de un (1) arlo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cudndo se
acredite la-formacién basica primarida equivalencia respecto de fa formacior que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se ;
esiablecerd asifees (3} afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia. por 61 CAP del SENA: Dos.(2) afios ¢e |
formacion en educacion superior, o dos {2) anos de experiencia por et CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2 00
horas; Tres {3) afios de formacion en educadion superior o tres (3) afios de expenent:ia por ef CAP Técnico del SENA y bachilier, cort |ntenszdad
horaria superior a 2000 horas. E

{

jefe infmediato Firma;jefe superior jerarquico
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UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

u MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS E

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ %

NIVEL: TECNICO [
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO COBIFICACION UBICAGION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO E
TECNICO SERV onq Sequn el Jefe de Divisién
ASISTENCIALES 3128 " 3128-11-401 area funcional §
i

JUSTIFICACION DEL GARGO

Se requiére et apoyo en el desarrolo de las actividades practicas en tos laboraterios del drea de Quimica para los programas presenciales y 2 g
distancia. . :
i
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