UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECHICO
DENOMINACION DEL [ofala]lcls] GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEOQ INTERNA DIVTAH INMEDIATC
TEGCNICO OPERATIVO : : Segan el Jefe de Divisidn
3132 13 3132-13-425 area funcional

Ii. AREA FUNCIONAL Vicerrestoria Campus Nueva Granads-Division e Laboralorios Campuss-Seccion de Metrologla y Calidad.

1. PROPOSITO PRINCIPAL
i Apoyar a la dependencia n-gl desarollo de los procesas y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios realizados I

V. PRORGSITO ESPECIFICO

Planear, administrar y controtar todo-lo relativo a-la elaboracicn de gstudios previos para lz adguisicion y compra de equipos y apayar las actividadas
de-seguimiento correspondiente, asl como la ejecucién de las accianes de mejora de! &réa de calidad de'la division de Laboratorios.

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apayar en |a comprension v Iz elecucion de [os proceses auxiliares e-instrumentales dej &rea de desempefio, ¥ sugerir [as alternativas: de
tratamienta y generacion de nevos procesos,

« Brindar asistencia {écnica de manera apesaliva, de.acyerdo con instrucciones recibidas, y comprobar ia eficacia de los métodos y procedimientes
uhllzados en el desarrolfc de planes y prcgrarnas

+ Onentar a los usuarios, y suministrar informacion, docurnentos o glementos que sean solicitados, de conformidad con los tramites, aulorizaciones y
precedimientos establecidos en el area.asignada.
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VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Inforenar ada jefatara de la divisidn las.novedades al respecto de 2 ejecicion de fas actividades de verificacién y seguimignto en jos laboratorios,

Apovar las actividades relacionadas af manejo de inventarios de equipos, materisles, insumos, suministros, sustancias guimicas, éntre otras de la Divisién de
Laboratorios.

Realizar {4 gestidn administrativa requerida por las dreas de la divisién,

Sisterna Integrade de Gestion

Conocer e ldentificar las acciones 4 realizar eriel plan de emergencid, plan de contingéncia y participar de fos simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productes quimices asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion:

Cumplir con las fesponsabilidades establecidas ¢n el Programa Protéccion y Prevencién contra caidas en alluras y ia legislacian aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un ajvel inferiar,

Gumplir cort'los programas, procedimientos, instructivas, plenes, €1¢. del Sistema de géstion e seguridad, saluden el {rabajo v gestidn ambientat
y cperafjvos establecidos porla UMNG o ¢l clienle para desarellar la labar y 1as lateas crilicas para prev

Cumpiir tas normas y procedimiantos de Seguridad, Safud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

- Dar aviso inmediato & sus jefes de érea sobre la existencia de conditiones defectuosas, peligres, aspestos ambientales, fallas en las instalacionas,
maguinarias, procesos y operacienss de trabajo, y sistemas de conirol de riasgos,

Desempefiar su cargo con jos roles y responsatilidades en Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambiente

Infarmar y/a reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Amblental Jas condiciones paligrasas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Pafticipar aclivamente-en la divulgacién e Identificacion de los materiales peligrosos que se ulillzan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS),

+ Participar activamente en las charfas y cursos relacionados con‘el Sislema integrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos refacionados.con ¢l Sisterna Integrade de Gestan, como son: Comité Pariario da Seguridad y Salud en &l
Trabaje, Grupo Administrativo de Gesfian Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Cenvivencia Labo

+ Participar en charlas, gursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias.

- Partizipar en of desarrcllo de los programas., procedimisnios y actividades asodiadas al Sistéma integrado de Gestién.
Procurar et cuidada jntegrat de-su salud, infarmando su estado de salud de una forma clara y veraz.

- Reafizar las inspecciones aplicables af cargo, proponerlas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato 'y hacer seguimiento al dierre de los
- hallazges,

\tiizar y mantener adecuada.y responsablemiente los elementas de protedcidn personal asignados.
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Gestién Documental

- Realizar la corfosmacion, organizacion, descripcion (inventario), administracion, coriire!; Gonsérvacidin y consulta.de los documentos de archivo, en
ot archivo de gestion, gencrados ens gjercicio dé las funciones del drea a fa que perienece, de acuerda con la tabla de.retencion documental
aprobada, teniends-en cuenla los principios de procedendia y orden ariginal, ef cicle vital de fos docurientos y {a hormatividad archivistica vigenle.
Debe impedir o evitar la sustraccien, desiruceion, ocultamiento o ulilizacién indebides de 1a.nformacion,

vii. GOMPETENCIAS
COMUNES Orientacion a résultados
COMUNES Orientacion at usuario y a1 cludadano
COMUNES Transparencia
GCOMUNES Compromisg con la Qrganizacion.
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICD Trabajo en-equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Crealividad e inovaciin

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOGIMIENTOS BASICOS

-Constitucién Pelitica

Estructura y administracion del Estado

!-Ierramienias ofimalicas

Estruciura de la Universidad

- .Procesos y procediimientes inslitucionales

Slsternias de gestion de calidad. gestién amblental, seguridad v salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencitn al usuano
+; Natiratéza; estrectiny 'y ielftici inglitiicional.

iv‘Eanejo ¥ supervision.de Tecursos fisicos y econémicos.

Autdevaluacion y Acteditacién fnstitucional de.alla calidad.

Técnicas de archive ¥ corespondencia
“ Téenicas deredaccion
Foliticas e gestion administrativa

Conadimianio en negocios

Conociriento en procesos contables y tributarios

ldanejo de procesos contablesy fnanciésos
Planeacidn presupuestal

- Pleno’convcimiento de-la ciudady del entomo

X. REQUISITOS GENERALES

Tiiulo & formacien tecnica profesional y nuéve (8} meses de experiencia reldcionads o laboral o aprobacion de tres {3) anos de educacion supenor
&n la modalidad de formacian teenolégica © profesional o universitaria y seis 8 meses de-experiencia relacionada o laboral.

|

X1 NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Agronomia
Ingenieria Agricola, Ferestal
+  Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria

Adminisiracion

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tacnolégica o de formacion téenica profestonal, porun {1} efio de experiencia refacionada, siempre ¥ cuande se acredite ia
terminacién y aprabacion de los estudios en'ia respectiva modalidad; Tres (3} anes de experiancia relacionada por situlo de formacian tecnolagica o de
formacién técnica profesional adicicnal al inictalmente exigide, y viceversa; Un {1} afio dé educadion superior par un {1) afte de experiencia y
viceversa, o'porseis (Bymeses de expariencia relacionada y curss especifico de minimo sesenta (50} horas ce duracion y viceversa, sismpre v
cuando se acredite diploma de bachiliter para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprohacion de cuaira (4) afios de
educacion basica secundarfa y un (1) afe de:experiencia laboral y viceversa, o pos aprobacién de cuatro {4) afios de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un {1) ailo de’ educacidn bisica secundariz por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, slernpre y-cuando.se.
atredite fa formacitn basica prirmarid.a equivalencia respecto de la farmacion que imparie e} Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se
estahlecera-asilses {3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18} meses de experiencia, por ¢l CAP det SENA; Dos (2) afies da

formacion en educacion superior, o-dos (2) afios de expefiencia por el CAP técnico del SENA v bachiller, can intensidad horaria entre 1500 y 2600
horas; Tres (3) afies de formacién en educacién suparior o tres (3} afios de ‘experiencia por ¢l CAP Técrico del SENA y biachiller, con intensidad
horaria superiar a 2000 horas.
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

Es necesario-ef apoyo en las actividades de seguimiento y en la ejecucion e implementacion de los planes de accion a cargo del area da calidad y
extension de !a Divisién de Laboraicrio.
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