ﬁ“} UNIVERSIDAD MILITAR NU;EVA GF.{ANADA
WY MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION Q_E_L._EMPLEO §
NIVEL: TECNICO - |
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV L Segun el Directar de- Labo?atorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-375 area funcional ;
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboratorios— : E

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos asordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientgs técricos de acuerdo con los estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECEFICO |

Planear, alislar y verificar los maleriales, insumos y equipos garantizando ef correcto desarrelio de fas practicas, asi como realizar actividades ;
académice administrativas del Area Hidrdulica, Sanitaria y Ambiental para dar cumplimento las funciones-sustantivas de la UMNG. :

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Mantener tados los recursos necesarios disponiblas en tos laboratorios para su normal funciopamianio. ;
Reaglizar el mantenimiento del material del iaboratoric.

«- Prastar colaborzcion at personal docente y al estudiantil que requiera hager uso de): los laboratorios.
Reportarie a su jefé inmediato los dafids en redes eléctricas, planta-fisica y equipqé} propios de los laboratorios.
Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorie en los espacios y tiempos disponibles.

Proporcionarles a los estudiantes 1a ayuda necesaria relacionada con el uso de ios! equos -con el fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada,

Realizar el inventasio de.materiales, reactivos y equipos.

Preparer, distribuir y recibir materiaies y equipos uliizados en las practicas.

Alender, cumplis y hacer cumplir {os reglamentos de uso.de los laboratorios.

Rotular ias dreas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacion y manejo.
Regular et acceso y control de estudiantes a los faboratorios. ‘

Apayar en la comprensidn y |a ejecuctén de los procesos auxiliares e mstrumentales el rea de desempeiio, y sugerir las aiternativas de
tratamiento y generacion de huevos procesos.

instalar, reparary responder por el mantenimiento de los equipas e instrumentos, yefectuar los controles periddicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientés a la.dependencia donde se- encuemre asignado. E

Orlentar a los ustiarios, y suministrar informacion. documentios o elemenios que Ie ‘sean solicitados en la dependencia asignada; de conformidad
cen los procedimientos estabiecidos. |

Cumplir con tas politicas v los programas que fenga fa Universidad relacionados con gestion de calidad, salud scupacional y medioambienta.
: 1

Asistir a las capacitacionas programadas por Ia Universidad. )

Velar por ia protectidn de 1a documentacion e informacidn que por razon de.sy empleo cargo o-funcién consenve bajo su cuidadoo ala cuél {enga

aceceso, e impedil o evitar su sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacion mcieblda g

Aplicar y vetar por fos protoceios de confidencialidad de la informacion a ta que haya lugar. E

Las demas que le sean asignadas por autoridad competerite, de acuerdo con el éréa de desempefio y 1a naturaleza del émpleo. i

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por 1a seguridad deniro del espacio asignados para I3 realizacion de [as précticas,

nformar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobire eguipo, reactivos ya meiterialés de laboratario.

Mantener aseado y ordenado [os espacios de préctica asl como el correcta estado y fimpieza de los equipes.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, Jlevanda el cohtroi sabre estos, como insumo controlady,
Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado de las mismos.
Realizar capacilacion introductoria en las ¢lases, sobre el manejo adecuado de lo_s;; equipos y espacios de practica.

Administrar y operar los equipos de os laboratorios con base en las instrucciones del fabricante, realizando 1a verificacion de los datos y criterios
teéricos ¥ metodoldgicos para fa réalizacién de ensayos,

Apoyar ei disefio y preparacion de las gulas de laboratorio correspondientes a fas bracticas

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar ia asignacion de espacios y/o eqmpos a los estudiantes en horario de.practica libre y/o de ;
investigacion.

Reatizar la entregar de herramientas y équipos necesarios atos estudiantes y USU&FIOS autorizados por la division, para uso de log espacm‘- de
practica y recibir al terminar la préaclica,

Lievar el contra! préstamoe de equipos.

Curnplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

Apoyar, facilitary promaover las funciones sustantivas de fa UMNG.

Realizar el mantenimiénto preventivo de lo$ equipos a su cargo, Hevando-él hlstono de hoja de vida asi como mantener los conlroles perléchos

necesarios de acuerdo con el cronograma establecide y realizar ia gestion para el mantenlmtento correctivo.y/o calibracion hasta Ia entregat a

salisfaccion def equipo, !

Mantaner actualizado los pracedimientos operativos.estandarizados para el uso de equipos de laboratorios. ;
i

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo cop los tiempos programados. |
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¢ Garantizar el manlenimiento del Software especiatizado en 1os equipos de computd, otros equipos: /o laboratorios maoviles.

* Participar en la preparacior: de los informes de 1os ensayos de faboratorio asignadés para las actividades de extension.

* Realizar informes det estado de los equipos mensualmenie y gesticnar la reposxmon de los imprevistos (accesorios, herramiantas, piezas).
* Asisfir a las reuniones. programadas por fa division. f

* Participar eri el procesc adminisirative de geslion det anteproyectc de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las actividades gue se ejecutaron en los espaczos de practica.

* Participar en la elabioracion, gjecucién y seguimiento de los planes de meloramento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso de
Apoyo a la docencia. |

* Realizar, consalidar y reportar los infermes de gestion, parz los indicadores-de fa DMSién gl dan cumplimiento con los objetivos y {as fun E]onés
sustantivas de fa UMNG. :

* Consolidar y reportar las necesidades materiales, equipos e insumos de i0s espacms de practica para la formulacion del anteproyecto de
presupuesto de cada vigencia.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e ldentificar las actiones a realizar en el plan de emergencia. plan de confingencia y paricipar de los simulacros que se realizan.

Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignados para usaros de acugrdo a lo establecido.
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencion contra caidas en aliuras v la legislacidn aplicable quando
se reallcen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. |

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, ete. del Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo y gestion amElental
y aperaiivos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar Ia labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente esiablecidos por la universidad.

%
Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre Ia existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, falias en las instalafciones,
maguinarias, procesos y operaciones de {rabajo, y-sistemas de control de riesgos. | ;

Desempefiar su-cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad. Saluden el Trabajo y Ambiente,

:

i

%
Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiental fas condiciones. peligrosas o acontecimientos eri
materia de SST&A,

Participar activamanie en la divulgacidn e ldentificacién de [os materiales pehgrosos que se utifizan dentro de a empresa de acuerdo a lag ho;as de
seguridad (M3DS).

Participar aclivaménte en las charlas y cursos relacionados con el Sistema {ntegrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema integrado de Gestion, como son: Comite Paritario de Segurided 'y Salud enel
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre {oiros

§

Participar en charlas, cursos y tallerés de entrenamiente en prevencion y atencién de emergencias.

Participar en e} desarrolio de los programas. pracedimientos y actividades asociadas at Sistema Integrado de Gestion.

Progurar e} cuidado integral de su saiud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz. ‘l
Reatizar |as inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al iefe inmediato y hacer Seguimienito al cierre de Zos
haliazgos. {
j

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de protegeién personal asignadas.

b
£
i
i

Gestién Doecumental

Realizar ja conformacion, Grganlzacmn descripcion (inventaria), administracidn, control, conservacion y consulta de los documentos de archwo en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones de! area a la que pertenece, de acuerdo.con latabla de retencidn documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y ordén criginal, el-ciclo vital de los decumentos - ¥ la normatividad archivisiica wgente
Debe impedir o-evitar la.sustracclén, destruccion, acultamienta o utilizacion indebidos de-la informacién. ;

i

H
i
!
H
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VIl COMPETENCIAS

COMUNES Orterdacion a resultados
COMUNES Ortentacién al usuarioy ai  ciudadano :
COMUNES Transparencia |
COMUNES Compromiso con ia Organizacién {
NIVEL JERARQUICD Experticia técnica
NIVEL JERARQUICD Trabajo en equino y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Crealividad e innovacion :

{

i
£
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y administracion det Estado
Constitucién Politica
Herramientas ofimaticas

Estructura de [a Universidad
Procesos y procedimientos institucionales :
Sistemas de gestion de calidad, gestidon ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencion al usuario

Manejar maleriales y preparacion de soliiciones quimicas.

Conesimiento y marnigjo de suslancias peligrosas.

+ Manejo-de equipos de baja y-alta gama relacionados con la delerminacién de‘comf:nues_t'os'.orgénicos e inorganicos en agua y lodo.

Congcimiernito en manejo de Residuos Quimicos y Bllogicos.

X. REQUISITOS GENERALES g

Titulo de formacion téenica profesional y nueve {9) meses de experiencia retacionada p laboral ¢ aprobacion de tres (3} afios de educacion superior
en Ja modalidad de formacion-tecnoldgica o profesiopal o universitaria y seis & meses de experiencia relacionada o laboral. :

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivet de formacion Pregrado :
Ingenieria Ambiental, Sanitaria

+ Ingenieria Civil

+ Ingenierla Quimica

Nivel de formacion Posgrado

XIi. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacidn $#écnica profesional, pof un {1) A0 de éxperiencia relacicnada, siempre y cuando se acredite la;
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad: Tres (3) afios de experiencla relacionada por titulo de formacion tecnoiég@ca ode
formacion técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afo de educacion superior por un {13 afio de experiencia y
viceversa, o por seis {B) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesemta (80) horas de-duracién y viceversa, siampre fr
cuando se acredite dipioma de bachiller para ambos casos: Dipfoma de bachiller en cualquier modaiidad, por aprobacion de cuatro (4) afios dé
educacion basica secundaria y un (1) aflo de experiencia laboral y viceversa, o por.aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y
GAP del SENA; Aprobacion de un {1} aflg de educacién basica secundaria por seis {B) meses de experiencia taboral y viceversa, siempre y cuando se
acredile la formacion basica primarisd.a equivalencia respeclo e la formacion que imparte e Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se !
establecera-asfTres (3} afios de educacion basica secundaria o dieciocho (1 8) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de !
formacidn en educacion superior, 0 dos {2) afios de-experiencia por el CAP técnico dei SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 2900
horas; Tres (3} afios de formacion eneducacién superior o tres. (3} afos de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000.hdras. i

Fifma /@qt_g_ Firma jefe superior jerarquico :
SN |
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ﬁa UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L IDENTIFIGACION DEL EMPLEQ

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO. INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TEGNICO SERV : Sedun-el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13:378 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

El cargo se raquiere para preslar servicio y apeyo 2 ias actividades sustantivas de Jos programas de-pregrado y posgrado de la UMNG, enlas
diferenies jomadas de estudio; adicionalments valar por el corred\t use, proteceién, calibracion, mantenimiento de fos eieméntas y aguipos,
asegurahdo las norias de sequridad y satsien & trabajo de Ja comuridad universitaria, -

~Telip LC:-—*f pe, Gl i —

Fifma jee inmediato

Firma: jefe superior jerarquico






