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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
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NIVEL: TECNICO
DENOMINAGION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEG INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV ; Segun el Jefe de Divi_siéra
ASISTENGCIALES 3128 " 3128-11-410 area funcional !
R - . RN .

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Divisién de Laborato:rms Campus-— !

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL,

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los eqnocimientos téenicos, de acuerdo.eon los estudics desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO ‘

Planear, alistar y verificar los materiales, insumas y. equipos garantizando el correcto desarrolio.de las praclicas, asi como realizar actividades |
académico administrativas del Area Ciencias de la Salud, Toxicolegla y Seguridad industrial para dar cumplimento las funciones sustantivas dela
UMNG, g

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

i

i
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion. documienios o elementos que le sean solicitados en (a dependencia asignada. de confonﬁldad
con los procedimientos establecides,

; ;
- Cumplir con las politicas y ios programas que-tenga ta Universidad relacionados con gestion de ealidad, salud ooupacional y medioamb&enté‘
H 1

; ;

Asistir a ias capacitaciones programadas por fa-Universidad. [

Velar por 1a proteccion de |a documentacién e informacion que por razén de su empfeo cargo o fuhcién conserve bajo su culdado 0 a la cual {enga
accest, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion.- ocultamiento ¢ utilizacion lndebxda E

Aplicar y velar por los prolecolos de confidencialidad de |a informacion a la que haya lugar. %
l.as demas que le séan asignadas por autoridad competente, de acluerdo ¢on &l a'réa de desempefio y la naturaleza del emples,
Mantener todos ios recurses necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

Realizar ef mantenimiento del material del laboratorid.

Prestar colaboracin al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso deéfo’s taboratorios.

Reportarle a sujefe inmediato los dafios en redes eléctiicas, plania fisica y equipqé propios de los laboratorios.

Lievar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espac@usy; ttempos disponibles,

H

i
Proporcionaries a los-estudiantes Ia ayuda necesaria relacionada con el uso de los! equnpos can e fin.de que realicen sus practicas en fonma
adecuada.

Reatizar el inveniario de materiales, reactivos y equipos.
Preparar, distribuir-y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas, i
Atender, cumplir y hacer eumplir los reglamentos de uso de les laboratorios,

Rotular las areas de maleriales y accesorios, facilitando asi su focalizacién y manejo.
Reguiar el acgeso y control de estudiantes a los laboratorios. :

Apoyar en fa comprension y la gjecucion de los procesos auxiliares e tnst;umentales del drea de desempenio; y sugerir fas altémativas de
tratamiento ¥ generacién-de nuevos procesos. ;

Ingtalar, reparar y responder por el mantenimiento de fos equipos & instrumentos, y efectuar los controles periddicos necesarios,

Anaiizar y archivar los documentos comesporidientes a la dependencia dende se ef]cuenlre asignado. :

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por fa seguridad dentro del espacio asignados para |a realizacion de las praciicas.

* nformar Cualquigr incidente ¢ resgo real o potencial sohie equipo, reactivos ylo-ma}eriales de laboratorio.
Mantener aseado y ofdenado los espacios de practica asl como ef correcto esfada'y limpieza de los equipos.

- Efectuarel corecto uso de Jas herramientas, materiafes ¢ insumos, llevando el cosﬁérol sobre estos, como insurio controlado,
Realizar Ia preparacion previa para ia ejecucion de practicas de laboraiorio y ha::eriE verificacion del estado de les mismos.
Realizar ¢apacitacién introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de !oséequipos y espdcios de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones dei fabricante, realizando la verificacion de los datos y crilerios
tedricos y metodolégicos para la realizacién de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de las gulas de laboratorio-correspondientes a jas ﬁféciicas

Brindar acompafamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes en horario de practica libre yo de i
investigacion, :

i

Realizar fa entregar de herramienias y equipos necesarios-a los estudiantes y usuaﬂos atitorizados per la division, para dso de los espacios de
practica y recibir al terminar la practica. :

Llevar el control préstamo de equipos.
Cumplir con el pldn de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apovyar, facititar y promover las funciones sustantivas de fa UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de jos equipos a su cargo, levando ef hlstono de hoja de vida asi como mantener los controles persod COS
necasarios de acuerdd con el cronograma.establecido y realizaria gestion para el mantemmlemo correctivo y/o calibracion hasta la entregaya
satisfaccton del equipo.

*  Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de_'-equﬁpo_s de laboraterios.
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* Mantener aciualizado 1os sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los tiempos programados.
* Garantizar €l manlenimiento del Software especializade en [os equipos de cémputtf. olrds equipos: yio laboralorios méviles.
' Participar en la preparacion.de los informes de los ensayos de laboratorio asignadds para las dclividades de exlension.
Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposiciéh de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
*  Agislir 8 fas reuniones programadas porla division, :
Parlicipar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto ?para cada vigencia.

* Realizar y presentarinformes de las aclividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

' Paricipar en [a elaboracidn, ejecucién y seguimiento de'los planes de mejoramlento derivados de inspecciones yfo auditorias del proceso dé
Apoyo a la docencia, : r

Sistema Integrado de Gestidn _ :

- Conocer e identificar las acciones a reafizar en ef plan de emergencia, plan de conlingencia y participar de los simutacros que se realizan.
- Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de ios productos quimitos asignados para usarlos de acuerdo a o establecido; ;

- Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables at Sistema Integrado de gestion.

+ Gumplir ¢on fas responsabilidades establecidas en el Pragrama Proteccion y Preveracnén contra caidas en alturas vy la legislacion aplicable cuando
se realicen labores te trabajo en-aliurag a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. : :

» Cumplir con los programas, procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabsjo y gestion amtﬁental
y operalivos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarrollar 1a labor y las tareas criticas para prevencién de enfermiedades laborales e
incidentes de trabajo. 5

{

- Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo vy Amblenle establecidos por |2 universidad.

- Dar aviso inmediata a.sus jefes de area sobre |2 existencia de condiciones defectugsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las lnstalacwnes
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de controt de riesgos. i
Desempenar su ¢argd con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en eI Trabajo y Ambiente. [

Informar y/a reportar al encargado de Seguridad y Salud en &l Trabajo y Gestion Ambiental fas condiciones peligrosas o acontecimientos en:

materia de SST&A. ‘

i
i

Participar activamente en la divulgacién e ldentificacion de s materiales- pehgrosos que se utilizan dentro de-la empresa:de acuerdo a las ho;as de

seguridad (MSDS). E
Participar activamente en las charlas.y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

- Participar activamente en los grupos relacionados con ] Sistéma Integrado de Gestion, como son; Comité Parifario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Conviventia Laboral, Auditores, enfre pt:os

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamientc en prevencidn y atencidn de emergencias. i
Participar en el desarrolio de ios programas, procedimientos y actividades asomadas al Sistema. Integrado de. Gestidn.
+ Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

+ Realizar |as inspecciones aplicables &l cargo, proponer las mejoras. -hacer los feportes al jefe inmediale y hacer seguimienio al ¢ierre de los
haliazgos.

Utilizar y mantener adetuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados. |

Gestion Dogumental !

i

Realizar la confermacién, organizacion, descrlpclon (inventario), administracion, control, conservacién y consulta de los documentos de archlvo en
el archivo de gestion, generados en gjercicio de las funciones del drea a la que pertenece, de acuerds con 1a tabla de retencion decumental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la narmatividad archivistica wgenie
Debe impedir ¢-evitar |2 sustraccion. destruccion, oculiamiento o utilizagion indebidos de la informacién. |

i
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N VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qrienfacion a resuliados :

COMUNES Orientacion al usuario y al  cludadano : i
COMUNES Transparencia '

COMUNES Comgpromiso con la Organizacién

NIVEL JERARQUICO ‘Experticia técnica
NIVEL JERARQUIGCO Trabajo en equipo y colaboracion ' !
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion [

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS %
Constilucion Poiltica : !
Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofimaticas |
Esiructurg de la Universidad. ;
Procesos y. procedimienios institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ccupacional ' §

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Alencidn al usuario
Ciencia, Tecnologia € Innovacion

Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y Bildgicos

X. REQUISITOS GENERALES |

Titulo de Tormacion técriica profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada ¢ Iaboral o aprobacion de dos (2} anos de educacion supenbr de
pregrado y doce (12) meses de expesiencia relacionada o laboral. i

) E
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Biologla, Microbiologia

Geologia. Otros Programas de Ciencias Naturales

ingenieria Agricola, Forestat : : E
trigenieria Agroindusisial, Alimentos

ingenieria Agrondmica, Pécuaria

Nivel de formacién Posgrado ;

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un {1).afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite 1a |
terminacitn y aprobacion de los-estudios en la respecliva meodalidad; Tres (3) afios de experiencia relaciohada por tifule de farmacién.tecml:‘)gii:a & de
formacién técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afo de educacién superior porun (1) afio de experienciay |
vigeversa, o por seis {6) meses de experiencia refacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siampre y‘
cuando se acredite diploma de bachiiter para ambos casos: Diploma de bachifler en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un {1} afo de experiencia labaral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundarla ¥
CAP det SENA; Aprobacion de un (1) afio'de educacion bésica secundaria por seis (6). meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite Ia formacién basica primarid_a equivalencia sespecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA} se i
establecera asifres (3) afios de edutacion bdsica secundarid o dieciochg (18) meses de.experiencia, por el CAP det SENA; Dos {2) afios de ¢
formacion en educacién supérior, o dos {2} afos de éxperiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, conintensidad horania entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Téchico det SENA y bachiller, con mtenmdaﬂ
horaria superior a 2000 horas.

=
;L;ﬁﬁ“jefeaiﬁ mediato Firma jefe superior jerarquico z

£
: {

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 32811410 F gma 3des

SO |



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIQNES ESPECIFICAS

|. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV o Segin el Jefe da Divisidn
ASISTENCIALES 3128 i 312611410 area funcional '

JUSTIFICACH DEt“C?léD
Obedece a fa necesidad directd de atender & ia academia de acuierde 3 los modpdmuentds de Ias unidades dcaddmicas on su especificidad en el
labarstodo de Toxicotegia Doupadional. I

Firma jefe superior jerarquico
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