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#%% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
‘*¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMI?’LEO i

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL c6DIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segtin el Director de Laboréatorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-? 3-343 area funcional E

Il. AREA FUNCIONAL Vicerractoria Académitca-Division de Laboratorios—
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1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar progesos acordes con la dependencia, asignada y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios desarroliados
: |

IV. PROPGSITO ESPéCiFICO

:
i

Planear, alistar y venficar los maleriales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrolio de las practicas, ast como realizar aclividades |
académico administrativas del Area de Robdtica, Automatizacion, Manufactura Moderhia. y Desarroilo Tecnologico Industiiai para dar cumpi;mento ias
funciones sustantivas de la UMNG. ‘ [

V. DESCRIPCION FUNCIONEé ESENCIALES
Mantener todos |0s recursos necesarios disponibles-en los laboratorios para su norjrnal funcionamignio.

2

Realizar el mantenimiente del material del laboratario. !

Prestar colaboracion al personal docente y at estudiantii que requiera hacer uso defélc)s laboratorios,
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes. etéctricas, planta fisica y equip‘aé= propios de los laboratorios,
Lievar un control de accese de los usuarios para cada laboratorioen los espacio'sy tiempos disponibles.

Ptoporcionaries a los estudiantes [a ayuda necesaria relacionada con el uso.de los! eqmpos can el fin de-que realicen sus practicas en form‘p
adecuada, ;

Realizar e} inventario de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos. utilizados en las précticas.

Atender, cumptir y hacer cumplis los reglamentos de uso de los laboratorios,

Retular [as greas de-materiales y accesorios, faciiitando asi su localizacion y maneio.
Regutar el acceso y control dé estudianies a los laboratorios. i

Apoyar en ja comprension y ia ejecucion de los procesos auxiliares e mstrumentales del drea de desempefio, y sugerir las alternativas de.
tratamiénto y generacion de nuevos procesos. :

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos. y‘ efectuartos coniroles periédicos necesarios.
+ Analizar y-archivar ios documentos comrespondientes a la dépendencia donde se ehcuentre asignado.

QOrientar a los Usuarios. y suministrar informaciéh, documentos o elemenios que ie sean solicitados en la dependencia asignada, de. confnfmxdad
coh los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad felacionadus__CQn gestion de calidad, salud-ocupacional y medioambienie.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. :

Vetar.por la proteccion de fa documentacion e informacion que por razén de su empleo, carga o funcion congerve bajosu cuidado o a.la cual tenga
acceso, & impedir o evitar sU sustraccidn, destrugcion, ocultamiento o utilizacién indebida:

Avlicar y vatar por los profocolos de confidencialidad de la informacion a la que hay:a jugar.

t.as demds que le sean asignadas por auloridad Competente, de acuerdo con el ére de desémperio y la naturaleza dei empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar porla seguridad denlro del espacio asignados para |a realizacion de las praclicas.

pformiar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos yfo maleriales de laboratorio,

Mantener aseado y ordenado {os espacios de practica asf como el correcto-estado‘:y fimpieza de los equipos.

. . ; i . 3
Efectuar el correcto uso de las herramisntas, materiales & ihsumos, llevando el:control sobre estos, come insumo controlado. ]
Realizar la preparacion previa para la gjecucién de praclicas de laboratorio y'hacer verificacién del estado de los mismog. !
Realizar capacitacion Infroductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de lcs equipos y espacics de practica. E

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante, realizando la verificacién de los datos.y crltenos
teoricos y metodolagicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacitn de las gulas de laboratorio correspondientes a las farécticas

Brindar.acompafiamtiento, supervision y reatizar la asignacion de espacios yfo equmas a los estudiantes en horario de practica libfe yfo de |
investigactén,

;
Realizar la entregar de herramientas y equipos necesarios a jos-esludiantes y usuanos auterizados por la division, para uso de los espaciog de
practica y recibir al terminar la practica. : E
Lievar el conirel préstamo de equipos. E
Cumpfir con el plan de trabajo-semeéstral y con indicadores establecidos. E
;
i

Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

i

Reatizar el mantenimiento preventivo de [os equipos a su cargo, llevando el htstono de hoja de vida asi como mantener los controles penécucos
necasarios de acuardo con 1 cronograma establecide y realizar la gestion para.el mamemmlenlo correctivo ylo-calibracian hasta fa entrega a
satisfaccion del equipo.

" Mantener actualizade los procedimientos operativos estandarizados para ef uso de equipes de laboratorios.

E
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* Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por & universidad de acuerdo con los tiempos programados.

* Garantizar el mantenimiento del Sofiware especializado-en los equipos de cémpu!é, ofros equipos: y/o laboratorios méviles.

*  Participar en la preparacién ¢e 1os informes de los ensayos de laboratorio asignadds para las actividades de extension.

* Realizar informes del-estado de los equipos mensualmente y gestionar la ;eposic_:i_éin de los imprevistos (accesorios, herramientas, piéZas).
*  Asisfir a ias reuniones programadas por la division. '_

" Participar en el proceso. administrativo. de.gestion del anteproyecto de presupuesto%para cada vigencia,

* Realizary presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacms de praclica.

* Parlicipar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planss de- me;oram|ento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso dé

Apoyo a ia docencia. ;

* Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de fa Dwnsmn que dan cumplimiento con las objetivos vy las fungnones
sustantivas de 1a UMNG, :

* Consolidar y reportar ias necesidades materiales. equipos. e insumos-de los espactos de practica para la formulacion dei antepreyecto de
presupuesto de cada vigencia.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las: accionés a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simutacros que se realizan,
Conocer ias hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados p_afa"usados de acuerdo a io establecido.

Cumplimignto de los requisitos normatives aplicables at Sistema Infegrado de gestion.

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Preve:hcién contta caldas en alturas y ta legislacién aplicable cbando
se realicen labores de trabajo en alturas-a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con ios programas. procedimientos, instructivos, ptanes, etc. del Sistema. de gestién de segUridad, salud en el trabajo y gestion ammemal
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar 2 labor vy las lareas criticas para prevencion de enfesrmedades laborales B
incidentes de trabajo. :

Cumplir tas. normas y procedimientos de Seguridad. Salud en ef Trabajo y Ambiente establecidos por ja-universidad,

Dar avisc inmediato a sus jefes de 4rea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientates, fallas en las %nsia!acmnes
maquinarias, proceses y operaciones de trabajo, v sistemas de conirol de riesgos. :

Desempedar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajoy Ambiente,

Infermar y/o reportar at encargado de Seguridad y Satud en et Trabajo y Gestibh Ambiental las condicionas peligrosas o acontecimienios | en
materia de SST&A.

;
FParticipar activamenie en la divulgacion e Identificacion de los materiales pehgrosos gue se utilizan dentro de la empresa de acuerdo 2 las t{olas de
seguridad (MSDS). 2

I

Paricipar activamenle enlas charlas y cursos relacionados con e Sistema Inlegrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado:de Gestion, come son: Comité Paritario ¢e Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Admmistratwo de Gestion Ambiéntal y Sanitaria y Brigada de Emergencza Comite de Convivencia Laboral, Auditores, entre oirgs.

Participar en charlas, cursos y'talleres de entrenamiento en prevencion y atencitén de emergencias,

Participar en et desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asocigdas al Sistema Inlegrade de Gestidn.
Procurar-ei cuidado integral de su salud, informande su estade de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspeccicnes aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmedialo y bacer seguimiento al cierre de fos!
hallazgos. i
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Utilizar'y mantener adectiada y responsablemente los elementés de proteccion pe’réonal asignados.

i
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Gestién Documental

Realizar |a conformacion, erganizacion. descrpcion (inventario), administracidn, control, conservacién y consulta de los documentos de archwo, en

el archivo de-gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a'la que perlenece, de acuerdo con la tabla de retencion documental!
aprobada, teniendo en cuenta los. principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos v la normatividad archivistica vr@eme
Debe impedir o evitar la sustraccidn, destruccién, ccultamiente o utilizacidn mdebld(}s de la informacién. i

i
§
i

VIl, COMPETENCIAS ;
COMUNES Origntacion a resullados :
COMUNES Orientacion al usuario y al  cludadano !
COMUNES Transparencia : ‘
COMUNES Compromiso con Ja Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia 1&cnica :
NIVEL JERARQUICO Trabajo-en equipo y colaboracion : !
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion E

!
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FORMACION ACADEMICA‘é EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Esfructura y administracion det Estado : E
Canstitucion Pollica :' %
Herramientas ofimaticas i
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales _
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacicnal .

IX. CONCCIMIENTOS ES:F’ECEFICOS

o Estudios profesionaies eri el drea Sistemas, Electronica, Programacidn o Mecatrénica.

Atencidn-at usuario

Canocimiento sobre automatizacion industrial,

Conocimientos en manejo.de equipos de Laboratorio de Contrel Nuniérico.

Cenccimiento en &él-manejo del Software Matlab, Labview.

X. REQUISITOS GENERALES E

Titulo-de formacion tecnica profesional y nueve (9) meses de experiencia relaciocnada o laboral o aprobagion de tres (3) anos de educacion sup(\anor

en la modalidad de formacion tecnoldgica o profesionat o universitaria y seis 8 meses de experiencia refacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
ingenierfa Electrénica, Telecomunicacicnes

Otras ingenierias E
ingenieria de Sistemas, Telematica : ;
{

ingenieria Mecanica

Nivel de formacion Posgrado

XHl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoidgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de éxperiencia relacionada, siempre y cuando se acredite fa |
terminacion y aprebacion de los estudios en 1a respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por tiulo de formacion tecnaibglca ode
formacion técnica profesicnal adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) anode educacion superior por un (1} afio de experiencia ¥
viceversa, o por seis (6 meses de experiencia relacionada y curso especlf‘ co de minimo sesenta {6C) horas de duracion y viceversa, siemore yf
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier medaiidad, per aprobacian de cuatro (4) afios de
educacitn basica secundaria y un {1) afo de experiencia laborat y viceversa; o por aprobacnén de cuatro (4} aitos de educacién basica secundana ¥
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afiode educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cugndo se
acredite Ja formacion basica primarisdla equivalencia respecto de fa farmacion gue imparte et Servicio Nacienal de Aprendizaje (SENA) se !
establecera asiTres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por &l CAP del SENA; Dos (2) afios d& |
formagion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnice del SENA y bachilier, conintensidad horariaentre 1500 y ZOOG
horas; Tres (3} an;?e’férmaclon en educacion superfor a'tres (3) afios de exper;en{:la por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con |ntensndag

horaria superior a 2000 horas

Efrma jgfe inmediato Firma’jefe superior jerarquico %
LL_ T “\x\,%’f 3 i
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ﬁ;@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECGIFICAS

i, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL TECNICO _
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO GODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV ; Segdnel Director de L.aboratorios
ASISTENGIALES' 3128 3 3128-13-343 érea funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Bl cargo s& requiere paka grestar servicio y spoyo @ las aclividades sustantivas de los pragramnas de pregrado y posprado de la UMNG, entas
diferantes jomadas de estudio: adicionalmente velar por el corects uso, prolecian. calibracién, mantenimiento de fos elementos ¥ equipos,
asequranda las Aormias de seguridad y salud e el abgjo de fa comunidad universitania. |

bl o fe Guom

Firnla jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico
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