£3) UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL coODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TEGNICO SERV Segn el Jefe de Diviéién
ASISTENCIALES 3128 T 3128-11-379 4rea funcional !
e——— AR m .

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division de Laborafo:rfos Campus--

Iil. PROPOSITO PRINGIPAL.

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los, conocimientos técnices, de acuerdoe cen los estudios desarroliados

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garaniizando i correcto desarrolle de fas practicas, asi como realizar actividades |

atadémico administrativas del Area de Ciencias Naturales para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIDNES ESENCIALES

Reguiar el acceso y control de estudiarites a los laboraterios.

- Apoyar en la comprension y la ejecucitn de fos procesos auxiliares e mstrumeniales del drea de desempedo, y sugerir ias glternativas de-
tratamiento y generacion de nuevos procesos. . g

instalar, reparar y responder por €l mantenimiento de ios equipos e instrumentos, y efectuar jos centroles peri()dicos necesarios.

Anatizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se éncuentreasignado

Crientar a los usuarios, y suminisirar informacién, documentos ¢ elementos que Ie sean solicitados-en |a dependencia asignada, de conformidad

con los procedimientos establecidos.

Cumplir con ias politicas y los programas.que tenga la Universidad relacionados- con gesncm de calidad, salud ccupacicnal y medloambaent?

Asistir a las capacitaciones programadas por ia Universidad.

Velar por la profeccion de la documentacion e infarmacién que por razén de su: emp!eo carge o funcion conserve bajo su cuidado o ala cual fenga.

accest, e impedir o evitar-su susiraccion, destruccion; octltamiento-o utitizacion mdeblda

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de 1a informacion a la que haya lugar.

Las demas que Je sean asignadas por autoridad c_ompeténte; c_!e'-a’cUerdo conel ér?:a de desempenioy la naturaleza del empleo.

Mantener todos tos recursos.necesarios disponibles en fos laboratorios para su nnfmal funcionamiento.

Realizar el mantenimiento del material del taborateria.
Prestar colaboracién al parsonal docente y al estudiantil que requiera hacer us¢ de fos faboratorios.

~ Reportarlea su iefe inmediato los-dafos en redes eléctricas, plania fisicay equ%pof's propios.de los laboratorios.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.

Proporcionarles a |os éstudianies fa ayuda necesaria rélacionada ¢ori el use de [os equos con el fin de que realicen sus practicas en fomia

adecuada.

Realizar el inventario de materiales. reaclives y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiafes y equipos utilizados en las practicas.
Atender, cumplir y hacer cumplir [os reglamentos de uso de los laboratorios.

Retular lds dreas de materiales y accesorids, faciitarido asl su localizaciény _manéjo‘
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VI. DESCRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por la seguridad dentro de! espacic asignados para la realizacién de las practicas. _

nformar cualquier incidente o fiesgo real o polencial sobre equipo, réactivos yio ma;teria_les de-faboratorio.

Mantener aseado y ordenadd los espacios de practica asi como &l correclo estacié y limpieza de los equipos.

Efectuar ef correcta uso de las herramientas, materiales e insumos., levando el cefntrol sohre estos, como insuma contrelado.
Realizar la preparacion previa para la gjecucion de practicas. de laboratorio y hacef verificacién del estado de los mismos,

Realizar capacitacion introductaria en las clases. sobre él manejo adecuado-fe Ioé equipos y espacios de practica.

tedricos y mejodoldgicos para la realizacién de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las :précticas‘

;nveshgacnén

Realizar 12 entregar de herramientas ¥ eguipos necesarios- a los estudiantes y usuanos autorizados por la division, para uso de los espacio
practica y recibir al terminar fa practica.

Lievar et sontrol préstamo de equipos.
Cumplir-con ef plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

Apoyar, facilitar y promover las funciones susiantivas de fa UMNG.

satistaceidn def equipo.-
Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de laboratorios.
Manténer actualizado los sistemas de informacidn establecidos por (a univers_;idadide acuerdo-con los fiempos programados,

Brindar acompaiiamiento, supervisicn y realizar la asignacion de espacios v/o eqmpos a los estudidntes en horario de practica libre wo de|

Adrrinistrar y operar los equipos de los laboratorios con base enlas instrucciones del fabricante, realizando la verificacion de los datos'y criterios

!

de

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos.a ‘su cargo, [levando el h|st0r|o de hoja de vida as| como manterier los controles periddicos
necesarnios de acuerdo corel cronograma establecido ¥ realizar a gestidn para el mantemmtento correctivo y/o-calibracién hasta la entrega-a

{

Universidad Mititar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3128-11-379 Fégina 1 de 3

i
£
i
)

¥




* Garantizar el mantenimiento del Scftware especializado en los equipos de cémputé‘ otros equipos yfo taboratorios moviles,

*  Participar en la preparacidn de los inforriies de lo$ énsayos de |aboratuno amgnadss parajas: actividades de extensmn

*  Realizar informes del estado de los equipds mensualmente y gestlonar la reposmsén de los 1mpre\nsias (accesorlos herramlentas niezas).
Asistir & 1as reunicnes programadas.por ta:divisign, : i

*  Participar en el proceso administrativo de gestién del anteproyecto de presupuesta para cada vigencia. i
!

Realizary presentar informes de las achwdades Guese. elecularon enlos: espacms de practica:

* Participar 2n la elaboracion. ejecucion y segmmlenlo de los planes de me;oramlenlo derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso cfe
Apoyo'a la docencia. : |

Sistema Integrado de Gestion

+ Conocer e ideniificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que-se realizan.
» Conocer 1as hojas de seguridad (MSDS} de los productos quimicos asignadas para usarlos de acuerdo.a lo establecido,
Cumplimiento de los requisitos normalivos aplicables al Sistema Integradoe de gestion. ‘;

Cumglir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevenczén contra caldas en aliuras y la legislacién apllcable cuando
se realicen lahoras de trabajo en alturas a mas de1,50mt o sobre un nivel inferior. ;

- Cumplir corn los programas, procedimientos, insiructivos, planes, etc. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo y geslion amblemal
y operélivos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la [abor y [as tareas crificas para prevencion de enfermedades Iaborales;e
incidentes de trabajo. : f

- -Cumplir las normas y pracedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amblente establecidos por la universidad.

§
. L
Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas‘ peligros, aspectos ambientales, fallas en jas |nsta|a(:|ones
maquinarias, procesos y eperaciones de frebajo, y sistemas de control de riesgos. ;

- Desempefar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ei Trabajo y Ambiente.

E
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Informar y/o reportar al encargado dé Seguridad y Salud en el Trabaje y Gestion Amblenia! las condiciones peligrosas o acontecimientos eri
materia de SST&A.

- Participar activamente en ia divulgacion e tdentificacion de los materiales pellgrosos que s& ulifizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS) ;

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con ef Sistema lntegrado de Geslién.

E
|

- Participar activamente en los grupos retacionados con el Sistema Integrado de- Gestsén como son; Comité Paritario de Seguridad y Salud eEn el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestior-Ambiental y Sanitaria y Brigada de | Emergencaa Comite de-Convivencia Laboral, Auditores, entre Eotros
- Pariicipar en charlas, cursos y taileres.de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias. E
- Parlicipar en el desarrcllo de-los programas. procedimientos y actividades asociadas al Sistema Inlegrado de Gestion. f
-~ Procurar e cuidado integral de su salud, infermando su estado de salud de una for:rna clara y veraz.

- Realizar las inspecciones aplicables at cargo, proponer [as mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre-de lo
hailazgos.

JE— U!.mmvw_,wm .

Uiilizar y maniener adecuada y responsahblemente lds elementos. de proteccion per_sonal asignados.

i
|

Gestion Documental :

Reatizar la conformacidn, organizacion, descripcién (inventaric), administracién, control, conservacidn y consulta de los documentos de archivo, en
el archive de gestién, generados an ejercicio de las funciones del drea a [a que perlensce, de acuerdo con la tabla de retencién documental
aprabada, leniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, et ciclo vital de los. documentos y la nermaividad archivistica vlgente

Debe impedir o evilar la sustraceion, destruccién, ocuitamiento o utilizacién indebidos de la-informacian, !

;
: |
Vil, COMPETENCIAS @

COMUNES Grientacidn a resuitados

COMUNES ___ Orientacion al usuario y ai _ciudadang o o =

COMUNES ‘ Transparencia

COMUNES Compromigo con fa Organizacion

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo ¥ colaboracién : :
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacidgn ;

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Vi CONQCIMIENTOS BASICOS |

Constitucian Politica : !
{

Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofiméticas

Estructura de la Universidad i
Procesos y procedimientos institucionales ;
Sistemas de geslion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionales en Biologia o Licenciado en Biclogia

+ Alencion al usuario

Cienc{a, Tecnofogia & inncvacion

Conocimiento en-manejo de Residuos Quimicos:y Bildgicos

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacian técnica profesmnai y tres (3} meses de experiencia relacionada o Iabora! 0 aprobacién de dos (2} arios de educacion superior de
pregrado y doce(12) meses de experiencia relacionada o jaboral. :

! %
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Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Biologia, Microbiologia

Gegologia, Otros Programas de Ciencias Naturales

Ingenieria Agricola, Forestal E
Ingenteria Agroindustrial, Alimentos
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria

Educacidn

Nivel de formacién Posgrado : ;
{

Xil. EQUIVALENCIAS z

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacien técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada. siempre y cuando se acredile [a |
terminacidn y aprobacién de los estudics en la respectiva modalidad; Tres {3} afos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolbglca o de
formacion tégnica profesional adicional -at inicialmente exigido, y viceversa; Un (1} afio de educacion superior per un {1} afio de experiencia ¥ {
viceversa, o por seis (6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo-sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre ¥
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos cases; Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o.por aprobacidn de cuatro (4) afies de-educacion basica secundaﬂa y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (8) meses de experiencialaboral v viceversa, siempre.y cuando se
acredite {a formacion basica pimaridla equivaiencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA)se - |
establecera asfTres {3) afos de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) atos de :
formacian-en educacion superior, o dos (Z) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachilter; caon intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3} afios de formacién en educacion superfor o tres {3) afos de exper;encla por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con |ntensudad
horara superior a 2000 hosas.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere el apoyo-en ¢ desarollo de las astividades practicas-en los laboratorios del rea de la Biologia y produgcién Horlicola y en los
invernaderos vy fas Huerlas, para tos programas presenciales y a distancia.

Fi

jefe inmediato

Firma jefe superior jerdrquico



