ﬁ%‘?\ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO §
NIVEL: TECNICO ! !
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV : Segtin el Jefe de Division
ASISTENCIALES 3128 1 3128-11-400 area funcional ;
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrecioria Campus Nugva Granada-Division de Labcraro@'ios Campts—

Ill. PROPOSITO PRINGCIPAL

:
i
i
¢
{

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos iécnices, de acuerdp conios estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO ;

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo-de las practicas, asi como realizar actividades |
académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Velar por la proleccion de la documentacion e inforinacion que por razén-de su empleo cargo o funcién conserve bajo su cuidadoc a la cud! tenga
acceso., e impedir o evitar su sustraccion, destruccién, octltamiente o uiilizacién mdemda

Aplicar y velar por los protecalos de confidencialidad de la informacion a la que haga_,lugar,

Las demAs-que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el aréa de desempefio y la naturaleza del empleo.
Mantener todos los recursos necesarios disponibles en ios laboratorios para su norijnal juncionamiento.

Realizar el mantenimiento del material del taboratorio. )

Prestar colabioracidn al persenat dogente vy al estudiantil que requiera hacer uso deﬁios laboratorios.

Reportarle a su jefe inmediato [os dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipoé_ propios de ios faboratorios.

Llevar un coniro! de acceso de fos Lisuarios para cada laboratorio-en los espacios y tiempos disponibles.

Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso.de los! equspos con el fin de que reaficen sus practicas en forma
adecuada, !

Realizarel inventaria de materiales. reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales 'y equipos ulilizados en las practlicas.

Atender, curnplir y-hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios. ;
Rotular las areas de maleriales y accesorios, facilitando asi su localizacion y mane;o
Regular el acceso y confrol de.estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en fa comprension y 1a ejecucion-de los procesos auxiliares e instrumeritale's del area de desemperio, y sugerir las dlfernativas de
{ratamiento y generacion de hueios procescs.

Instalar, reparar y resparider por-el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los contrples periddicos necesarics.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuerztre asignado. ;
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que e sean solicitados en [a dependenma asignada, de conforrptdad
con los procedimientos establecidos. ; !

5
Cumplir con las politicas v los programas queienga la Uni\iersidad refacionados con gestién de calidad, saiud ocupacional y mediaamb‘lenté‘
i

Asistir a lag capadcitaciones programadas por la Universidad. !

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECGIFICAS
Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para fa reatizacion de las praclicas. i

* nforar cuaiquier incidente o riesgo real o potericial sobre-equipo, reaclivos y/o m:{teriaies de laboratorig,

Mantener aseado y ordenade ios espacios de praclica asf como el correcto estadoty limpieza de los equipas.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumaos, llevando el cofxtrol sobre estos, como insuma controlado,
Realizar la preparacion prévia para la efecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado de los mismos.
Realizar-capacitacidn introtluctoria en ias clases, sobre el manejo adecuado de.|os§ equipos y espacios dé practica.

- Adminisirary aperar lps equipos de los laboratorios con base en las insirucciones del fabricante. realizando la verificacion de lbs datos.y criterios
tedricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar-el disefio v preparacidn delas gufas de-laboratorio correspondientes a las f:irécticas.

Brindar acompafidamiento, supervision y realizar ia asignacion de espacios y/o equos a los estudiantes en horario de practica libre y/o de g
investligacidn. :

Reatizar |a entregar de herramientas y equipos necesarios a ios estudiantes y usuarlos autorizados. por fa division, para-uso de los.espaciog de
practica y recibir at terminar {a practica.

Lievar el contro} préstamo de eguipos.
Cumplir con el plan de trabajo semestrat y con indicadores €stablecidos.
Apoyar, facilitar y promover [as. funciones sustantivas de 1a UMNG.

Realizar-ef mantenimiento preventivo de los equipos a su-cargo, levando el hlstcrzé e hoja de vida ast como mantener los controles periddicos
nacesarios de-acuerdo con el crenegrama estabiecido y realizar la gestion para:g) mantenlmsentn correctivo y/o calibracion hasia la entregaia
satisfaccion del equipo. ;

* Mantener actualizado ios procedimientos operativos estandarizados para el usa d_e_ equipos de laboratorios:

Mantener actualizado ips sisiemas de informacién establecitfos por la universidad de acuerdo con los tiempos programados.

{
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* Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo otros equipos y/o idboratorios moviles. ]
*  Participar en la preparacion de ios informes de los ensayos. de laboratorio amgnadus para las actividades de extensidn.

* Realizar informes del estado de los equipos mensuaimente y gestionar la reposmaér: de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas}.
* Asislir a las reuniones programadas por la division. :

* Participar en ef proceso administrativo de’gestion del anteproyecio dé- presupuasto para cada vigencia. j
i

* Reatizar y présentar informes dé las aclividades gue se ejecutaron en los espacios ‘de préglica.

Apoyo a la docencia,

E

* Participar en la elaboracitn, ejecucion y seguimiente de los planes de me;oramlenm derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso dia
i

- i

I

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia. plan de-contingencia y participar de los simulacros que se realizan.

Conacer las hojas de sequridad (MSDS) de los. preductos quimicos asignados para} usarlos de acuerdo a lo establecido.

Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestion. ‘;
Cumplir con las responsabilidades establecidas en ] Programa Proteccién y Prevencion contra caidas en alturas y la legisiacion aplicable cuando
se realicen iabores de trabajo en alturas a mas de 1,50mi o sobre un nive! inferior. ;

Cumplircon los programas, procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad. salud en &t trabaje y gestidn ambiental
y operalivos establecidos por la UMNG o ef-cliente para desarroliar fa labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades labarales g B
incidentes de trabzajo, ;
Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amblente esiabtecidos por la universidad. %
Dar aviso. inmediato a sus jéfes de area sobre 1a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las mstalacxones
maquinarias, procesos y operacionies de trabaje, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles.y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente.

- Informar ylo reportar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestitn Amblental las condiciones peligrosas o aconlécimiéntos en:
‘materia de SST&A.

+ Participar aclivamente en {a divulgacién e |dentificacian de los materiales pel;grosas que se utilizan dentro de Ja empresa de acuerdo a las rgcuas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente &n fas charlas y cursos selacipnados con el Sistema Imegrado de Gestion.

!
E
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Participar activamente en ios grupos. reélacionados ton el Sistema Integrado de Gestidn, Comio son: Comité Paritatio de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditares, enire Dh’OS

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamianto en prevencion y atencion de emergencias. %
Participar en el desarrallo de jos programas,. procedimientos:y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn, ;
Procurar ef culdado integral de su salud. informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

%
Realizar las inspecclones aplicables al cargo, proponer 1as mejoras, hacer los feportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los!
hallazgos. : §

I

Utilizar y mantenes adecuada y responsablemente los elementos da proteccion persenai asignados.

b
£
H
i

Gestién Documental

Realizar fa conformacion, organizacion, descripcidn (inventario}, administracion, control, censervacion y consulta-de los documentos de arcHivo, en
el archivo de gestitin, gensrados en EJercncm de las funciones del drea a la que perienece, de acuerdo con [a tabla de retencion documental]
aprobada. teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, 8l gicld vilat de los documentos y la normatividad archivistica wgente
Debe impedir ¢ evitar fa sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos de 1a informacin.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados !
COMUNES ~ Orientacién al usuarioy at mudadano _ N B C )
COMUNES Transparenma } - e E
COMUNES Compromiso con [a-Organizacion {
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUIGOD Trabajo-en equipo y colaboracion .
NIVEL JERARQUIGO Creatividad e innovacion : i

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Eslructura y administracion del Estado
Herramientas ofiméticas
Estruciura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionates

Sistemas de gestidon de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacionai.

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Esfudios Profesionates en Biolegia o Licenciado en Biologia ;

Atencion gl usuario

Ciencia, Tecnoclogia e Innovacion

Conocimignto en.manejo de Residuos Quimicos y Bilbgicos

X. REQUISITOS GENERALES

[Tiiulo de formacion tecnica profesional y fres (3} meses de experiencia relacionada-g Jaboral ¢ aprobacion de dos (2} anos.de educacian supenpr de
pregrado y doce {12) meses de experiencia relacionada o laboral. !

H

b
B
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Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Bialogla, Microbiclogla

Geolagia, Otros Programas de Clencias Naturales
Ingenieria Agricola, Forestal |
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
Ingenieria Agroriomica, Pecuaria

Educacion

Nivel de formacién Posgrado : %
{

XII. EQUIVALENCIAS

Titufo de. formacion tecnoldgica o-de formagion técnica profesional, por un (1} afio de.experiencia telacionada, siempre y cuando se acredite ia |
terminacion y aprobacién de jos estudios en la respectiva modalidad; Trés (3} afios deexperiencia refacionada por titulo de formacion tecnolégii:a ode
formacién téenica profesional adicional ai inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) ano de educacién superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia relacionada y curso especlifico de minimo sesenta (60} horas de duracion yviceversa, siempre y)
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprebacion de cuatro (4) aftos de
educacion basica secundardia y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por agrebacion de cuatro (4) artes de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacidn dein (1) afio de educacion basica secundaria-por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion bésica primarizLa equivalencia respecto de la formécion que Imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se f
establecera asiTres {3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por ef CAP del SENA; Dos (2) afios de i
formacion en educacion superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAP {écnico del SENA y bachilier, conrintensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afies de formacion en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA'y bachiller, corvintensidag
horaria-superior a 2000 horas. : !

Firmajefe superior jerarquico
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