£ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
‘“¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ e
NIVEL; TECNICO |

DENOMINACION DEL CcODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV ' : ‘ Segiin el Director de Laboratorios
ASISTENGIALES 3128 i 3128-11-404 area funcional §

1. AREA FUNCIONAL Vicerractoria Académica-Divisién de Laboratorios« : |

lll. PROPQSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios desarrolfados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO i

Planear, alistar y verificar los materiales. insumos y equipos garantizando el corecto desarrolio de las practicas, asi como realizar actividades |
academico administrativas del Area de Ciencias Naturales para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES ;
Mantener todos los recursos hecesarios disponibies en [bs laboratorios para su nor'r:nal funcionamiento. !

Realizar el mantenimiento del material del laboratorio. !
Prestarcolaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de.]qs labaratarios. §
Reporiarle a-su fefe inmediato [os dafios en redes eléctricas. planta fisica y equipoé propios de los laboratorios. !
Lievar un conirg! de acceso de tos usuarios para ¢ada laboratorio-en los espacios y tlempos disponibles.
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con ef uso de los equupos con el fin de que-realicen sus practicas en formé
adecuada. ?
Realizar el inventaric de materiales, reactivos y equipos. ' :
Preparar, distribuir y recibir materiales.y equipos utilizados en las practicas.

Alender, cumpliry hacer cumglir los reglamentos de uso de los laboratorios.

Rotular las reas.de materiales y accesorios, fasiiitando asi su focalizacidn y manejo.
Regular el acceso y control de estudiantés a ios laboratorios. :

Apoyar en.la comprensidn y 12 ejecucion de los procesds auxiliares & |nsirumenta135 del drea de desempeno, y sugeririas altermativas de
tratamiento y generacion de nuevas procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos. y efectuar los contrales periédicos necesarios,
Analizary archivar los documentos. correspondientes a la depandencia donde se eﬁcuentre asignado,

Crientar & los usuarios, y suministrar informacién, documentes o elementos que le sean solicitados en la dependencia asignada, de conforrr idad
conlos procedimientos establecidos.

Guraplir con [as politicas y los pregramas que tenga ia Universidad relacionados coh gestion de ealidad, salud ocupacional y medicambientd.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universitad, ;

Velar por la proteccion de la documentacion e informacidn que por razén de su eméieo, cargo o funciép conserve bajo su cuidado ¢ ala cualtenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccidn; destrucsidon, ocultamiento o utilizacion indehida.

Aplicar y velar por-los protocelos de confidencialidad de la informacidn ala que haya iugat,

Las demds gue le sean-asignadas por autoridad competente. de acuérdo. con @l éréa de-desenipefio ¥ la naturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS :
Velar por |a seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las pracficas; ;

nformar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos yfo matf'e'riales de laboratorio,

Manlener aseado y ordenade los espacios de practica asf coma el cofrectd estado y limpieza de los equipos.

Efectuar el correcto uso de [as herramientas, maieriales e insumos, lisvando ei ;:oritml sobre estos, como insumo controlado,
Realizar la preparacion previa para la ejecucitn de practicas de laboratorio y hacer:verificacion delf estado de Ips mismes.,
Realizar capacitacion introductoria en jas clases, sobre el rhangjo adecuado de Iosi:-equipos y espacios de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en fas instrucciones del fabricante, realizando la verificacidn de los datos y crilerios
tedricos y metodoldgicos para ia reatizacién de ensayoes,

Apoyar el disefio y preparacion de las gulas de laboratono comespandientes a las p%ra'csic':as

Brindar acompafamiento, Supervision y reatizar a astgnacion de espacics y/o equapas a los esfudiantes en horario de practica libre yio de |
invesligacidn.

Reatizar a2 entregar de herramientas y-equipes necesarios a los estudianies y usuanos autorizados por la divisidn, para uso de [0s espacioside
practica y recibir atterminar la practica.

v Lievar el contral préstamo de equipos.
Curnplir con &1 plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funcicnes sustantivas de la UMNG,

Realizar &f mantenimiento preventivo-de los equipgs a su cargo, flevando el historio de hoja'de vida ast como mantener los controles. pericdicos
necesarios de acuerdo con el cronagrama establecido y realizar Ia gestién.para gl mantemmlento correctivo y/o calibracion hasta la.entregala
gatisfaccion del equipo. ;

* Mantener actualizado fes procedimientos ogerativos estandarizados para el Uso de:equipos de laboratorios.

Mantener actualizado los sisiemas de informacidn establecidos por fa universidad de acuerdo.con los tiempos programados.
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" Garantizar el manienimiento del Software especializado en los equipes de computa, otros equipos yio laboratorios moviles. i
* Participar en la preparacion de 10s informes de los-ensayos de lahoratorio asignac!ois para las actividades de extension,

*  Realizar inforines del estado de los equipos mensuaimente'y gestionar fa repasiciéh de los Imprevistos (accesorios, herramienias, piezas}.
* Asistir a las reuniones programadas por fa division.

* Participar en el proceso adminisirativo de gestién del anteproyects de presupuesto para cada vigentia,

* Realizar y presentar informies de las actividades que se ejecutaron en los espaclos de practica.

* Participar en la-elaboracion, ejecucion y seguimiento de los pianes de meloramaeme derivados de inspécciones y/o auditorias del proceso dé
Apoye ata docencia. :

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar ias acciones a realizar enel plan de emergencia. plan de contingencia y parlicipar de los simulacros gue se realizan.

Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignados para‘usarlos de acuerdo a I establegido.
Cumpliriento de los réquisitos normativos aplicables al Sistermna Integrado de gestion.

Gumplir con las responsabilidades. establecidas en ei Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y la legistacion aplicable cuando
se reglicen labores.de rabajo en aituras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. det Sistema de gestion de seguridad, salud en el frabajo y gestidn amtnenial

y operativos establecidos por la UMNG o el cilente para desarroliar la labor v las tareas criticas para prevencian de enfermedades laborales &
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Satud en el Trabajoy Amblente estahlecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la exisiencia de condiciones defectudsas, peligros, aspectos ambientales, falias enlas mszalactones
maquinarias, procesos Y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con los reies y responsabilidades en Seguridad, Salud en-el-Trabajo y. Ambiente.

Informar y/o reportar af encargado de Seguridad y Salud enel Trabajo y Gestion Amb|enta| las candiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A,

Pariicipar activamente en la divilgacién e Identificacion de los materiales pehgrosos que se ulifizan dentro de la empresa de acuerdo a ias hqas de
seguridad (MSDS).

Rariicipar activamenie en las charfas y curses relacionados con ei Sistema Integrado de Gestion.

i

:
Participar activamente en los grupos relacienados con el Sistema Integrado-de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud eg et
Trabajo;, Grupo Administrativo de Gestidn.Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de-Convivengia Laboral. Auditores, entre piras.

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de émergencias.
Participar en el desarrolle de las programas, procedimientos y actividades asociadas at Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integrat de su saliwd, informando su estado de salud de una forma clara'y veraz.

:
Realizar las inspecciones. aplicables al cargo. propaner las mejoras, hacer [os reporiés al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de lps!
hallazgos. : ]
£

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elémentos de proteccion-personal asignados.

b
£
H
i

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacién, descripcion (inventario), administracién, control, conservacién y consulta de fos documentos de arcnwo. en
el archivo de gestion, generados en EjEImClD de las funciones del drea-a la que pertenece, de acuerdo con ta tabla de retencidn documentai
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la nonmatividad archivistica wgenie
Debe impedir o evitar la sustraccién. destruccion, ocultamiento ¢ utilizacion indebidos de [a informacion. i

i

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES ———Orlentacion a fesultados o T
COMUNES . Orentacionalusuarioyal cudadano
COMUNES Transparencia I N" -
COMUNES Compromiso con la Organizacion {
NIVEL JERARQUICO Experticia fécnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo.en equipo y colaboracién :
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion : é
{
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FORMACION ACADEMICA\? EXPERIENCIA E
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS ‘

Constitucién Palitica i
- Estructura y administracion del Estado '

Herramientas cfimaticas

Estructura de ta Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional : :

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionales en Quimica o Licenciado en Quimica

Atencion al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacion E
Manejo maieriates y preparacion de sojuciones quimicas. g
Conocimiento y manejo de sustancias peligrosas. !

Mane}p de equipos de baja v alta gama relacionados con Quimica

1

£

: :

Conocimiento-en manejo de. Residuos Quimicos y Bilbgicos. ; %
b

I

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacidn técnica profesional y tres {3) meses de experiencia relacionada o Iaboral o aprobacion de dos (2) anos de educacion supen?r de
pregrado y doce (12) meses de experiencia refacionada o laboral. :

1

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIM!ENTO
Nivel de formacién Pregrado

Quimica : E
Ingenteria Quimica

Educasion ;

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnaldgica o de forimacion técnica profesional, por un (1} afic de experiencia refacionada, siempre y cuando. se acredite 1a |
terminacion.y aprabacion de fos estudios en la respectiva modafidad; Tres (3) aftos de:experiencia refacionada por titulo de formacion tecnolég!ca o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1} afio-de educacian superior por un {1) afo de experiencia y !
viceversa, o por seis (6} meses de-experiencia relacionada y curso especifico de minlmo sesenta (80} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundarla v un (1) ano de expariencia laborat y viceversa, o por aprobacion de cuatio (4) afies de educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacion de un {1) afio-de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia lahoral y viceversa, siempre y cuanda se
acredite la formacion basica primaridla gquivalencia respecto de ta formacidn que imparte f Servicio Nacional de Apréndizaje {SENA) se

establecera asilres {3) aftos de educacion basica secundaria 9 dieciocho (18) meses de experiencia. por el CAP del SENA,; Dos (2) afos de- ‘
formacion en educacion supenor o-dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachilter, con intensidad horaria entre 1500 y 2600
horas; Tres (3} afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachilier, con mtens;dad
horaria superior a 2000 horas. f

/{rmm Firma jefe superior jerarquico
R _’.i,..., . - . !

1

i
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