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£ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA |
‘*¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS |

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ :

NIVEL: TECNICO |
DENOMINACGION DEL cODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segln e Director de Laboriatorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-347 area funcional !
- I

il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboraforios-- E E
i

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acosdes can a dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios desaroltados

IvV. PROPOSITO ESPECIFICO ;

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, -asi como realizar actividades |
academico administrativas del Area de Rohdtica, Automatizacion, Manufactura Mcderna y Desarroilo Tecnologico Industrial- para dar- cumphmenio las
funciones sustantivas de la UMNG, :

V. DESCRIPCION FUNCIONEé ESENCIALES %
!

Apoyar en la comprension y ka ejecucion de los prdcesos auxiliares e instrumemales del area de desempeiic, y sugerir [as alternativas de
fratamiento y generacién de nuevos procesos. :

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrument_os,_-},é'efecluar log.controles periddicos necesarios.
Analizar y archivar los documentos correspondientes a fa dependencia donde se: ehcuemre asignado. ;
Crientar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos o-elemientos que Ie saan solicitadas enta dependencia asignada, de conforrﬁrdad
con los procedimigntos establecidos. ;

Cumplir con las polificas y los programas que teriga 1z Uriiversidad refacionados co_n ges{ién de calidad, salud.ocupacional ¥ medicambiente,
Asistir a las capacitaciones:programadas por la- Universidad,
Velar por la profeccion de la documentacion & informacién que por razdn de su emp]eo cargo ofuncion conserve bajo su cuidade 0 a la cuq[ tenga
-acceso, e impedir o evilar su sustraccion, destruccion, ocultamients o utilizacion mdeblda

E
Aplicar y velar por los prolocolos de confidencialidad de la informacion.a la que-hay{a lugar,

Las demas que le sean d@signadas por autoridad competente, de acuerdo con el éréa de desempeiio y la naturaleza del empieo
Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su rsormal funcionamiento.

Realizar el mantenimiento del-material del faboratoric. :

Prestar colabaracion al personal doceme y al estudiantll que requiera hacer use de?%os latioratorios.

Reportarle a su jefe inmediato los danos en redes eléctricas,; plania fisica y equipos propios de los laboratorios.

Llevar un control de acceso de los usuarios pard-cada laboratofio en los espacios y tiempos disporiibles, i

Proporcionaries a los estudiantes ia ayuda necesatia relacionada con el usc de los equipos, con el fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada. ;

Realizar ] inventario de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuiry recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

Atender, cumpiir y hacer cumplir los réglamentos de uso de los labbratorios. ,
Rotular las dreas de materiales y accesorios, facifitando asi su localizacion y manéjo,

Regilar el acceso y control de estudiantes a los laboratorios..

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por ia seguridad dentro del espacio asignados para la realizacidn de las praclicas. i

* nformar cualguigr incidente o fiesgo real o poténcial sobre équipo, reactivos ylo maieﬁal’es de faboratorio.

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asl como &l carrecto est_ado:_y' limpieza de fos equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales € insemos, llevando el cmjtrol sobre estos, como insumo controtade,
Realizar ia preparacién previa para la ejecudion de practicas de |aboratorio y hacef verificacion del esladg de los mismos.
Realizar capacitacién introductoria en las clases; sobre el manejo adecuado de zosé-equi'pas ¥ eéspacios de préaciica.
Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones dei fabricante, realizando la verificacion de los dafos ycri terios

tedricos y metodolégicos pars la realizacion de ensayos. |

Apoyar el disefio'y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las ﬁra"cucas

Brindar acompaiamiento, supervision y realizar 1a asignacién de espacios /o equ:pos a l0s estudiantes en horario de practica libre y/o de i
invesfigacion.

:

i
Realizar I3 entregar de herramientas y equipos hecesarios a los estudiantes v usuanos autorizados por fa division, para uso de los espacios de
practica y recibir al terminar la praciica. : !

Lievar el control préstamo de equipos.
Cumplir con el plan.detrabajo semestral y con intlicadores establecidos.
Apoyar facilitar y promover ias funciones sustantivas de la UMNG.

i
necesarios de acuerdo con el cronograma establecido v realizar a gestion para-el mantemmlento correctivo y/o catibracion hasta la er\lregaEa
satisfaceion del equigo, E
£
i
{

*  Mantener aciuglizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de laboratorios.

a
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"+ Mantener aclualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los tiempos programados,
*  Garantizar.el mantenimiento del Software especializado en (05 equipas de cémputd. olros.equipos y/o iaboratorios moviles.

* Pariicipar en ia preparacién de los informes de'los ensayos de laboratorio asignados para ias actividades de extension.

' Realizar informigs del estado de los equipos mensuzglmente y gestionar la repoéicté:n de 10s impravistos. (accesorios, herramientas, piezas).

* Asistir a las reuniones programadas por la divisién. :
* Participar en ef procese administrativo de gestién del anteproyecto de presupuestoﬁpara cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de ias actividades que se ejecutaron en los espactos de practica.

*  Partlicipar en la elaboracion, ejecucion.y seguimiento de los planes de me;oramento derivados de inspecciones yfo-auditorias del pioceso dé
Apoyo a la docencia. i g

* Realizar. consclidar y reportar los informes de gestién, para 10s indicadorgs de la les:on que dan -cumplimiento con 108 objefivos y ias funqmnes
sustantivas de ja UMNG. :

* Consolidar y reportar 1as necesiddades materiates, equipos e-insumos de los espacms de practica para la formulacion del anteproyecte de
presupuesto de cada vigencia.

Sistema Integrado de Gestion

+ Conocer e identificar ias acciones a realizar en el plan de efergencia. plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hejas de seguridad {MSD3) de los productos quimicos -asignados para.usarios de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiento-de los requisitos normativos aplicatiles al Sistema Integrado de gesllon

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cyando
se realicen laberes de frabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. -

Cumplir con les programas, procedimientos, instructivos. planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, saiud en el trabajo ygestién amq;entai
y operativos establecidos por 1a UMNG o ef cliente para desarroliar |a labor y 1as :areas criticas para prevericion de enfermedades faborales e
incidentes de frabajo. :

Cumplirlas normas y procedimientos dé Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienie establecidos por Ia universidad.

Dar avisg inmediato a sus jefes de drea sobreta existencia de condiciores defeclubsas\ peligros, aspectos ambientales. falias en las ins:alacxones
maguinatias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de rtesgos

Besempenarsu cargo con (os roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajc ¥ Ambiente.

Informar y/o reportar af encargado de Seguridad y Satud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condicienes peligresas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamenie en la divulgacién e |dentificacion de los materiales pehgrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo 2 las hOJas de

seguridad {(MSDS). ‘
E

i
£
¢

Participar activamente-en las charlas y cursos relacionados con el Sisterna lntegrado de Gestion.

Parlicipar activamente en los grupes relaciorados con el Sisiema integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud ep el
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y 8rigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Laboral, Auditores, entre pleos.

Participar en charlas, cursos y lalleres.de entrenamienio en prevencion y atencion de emergencias,

Participar en ! desarrollo de los programas. procedimientas y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
Progurar el cuidado infegral de su satud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

+ Realizar tas inspecciones aplicables af carge, proponer las mejoras, hacer fos reporles al jefe inmediato v hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y: mantener adecuada y responsahblemente los elementos de proteccicn personal asignados.

i
i
i
i
i

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion. descripcion {inventario), administracion, contro!, conservacion y consulia de los dsctimentos de archivo, en
el archive de gestion, generados en glercicio de-las funciones del area ala que.perienece, de acuerdo con la tabla de retencion documental!
aprabada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y 12 normatividad archivistica \ngente
Debe impedir o evitar |a sustraccidn, destruccidn, ocuitamiento o utilizacion indebidos de ia informacion. i

Vil. COMPETENCIAS i

COMUNES Crnentacion a resuitados
COMUNES Crientacién al usuario y al ciudadano !
COMUNES Transparencia {
COMUNES Compraomisa con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica : :
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion ' j
NIVEL JERARQUICD Creatividad e innovacion : ]

i
£
¢
§
!
i
!
:
{
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FORMACION ACADEMICAY": EXPERIENCIA §
VIit. CONOCIMIENTOS BASICOS ‘

Estructura y administracidn del Estado :
Constitucion Politica '
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales _
Sislemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional :

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Esfudios profesichales en € érea de Mecanica, Mecatronica. Disefo Industrial, Mangjo de Torme o Control Numérico.

Alencion al usuario

Experiencia en Manejo de maquinas y herramientas indusiriales.

Conacimienio Programacion de Maguinas y Herramientas dé Control Numérico {_Ct\;lC).
Cenocimientos para la elaboracion y lectura de planos mecénicos.
Conegimiento de herramientas CAD (SolidWarks), CAM (MasterCAM), hojas de {:_ailculo,

‘Conecimiente en procesos de manufaciura por arranque de vindta.

!

X. REQUISITOS GENERALES [

Titule de formacién técnica profesional y nueve {9) meses de experiencia relacionada o laboral o-aprobacion de tres {3) afios de educacion sup erior
en la modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universitaria y seis 6 meses de experiencia relacionada o iaboral,

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Ingenierfa Mecanica : ]

Ctras. Ingeniarias

Nivel de formacion Posgrado

XAl EQUIVALENCIAS

Tilulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un {1) afo de experiencia relacionada, siempre y cuandoe se acredite Ia !
ferminacidn y aprobacitn de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de’experiencia relacionada por tifulo de formacién tecnologica o de
formacidn téonica profesional adicional al inictalrente exigido, y viceversa; Un {1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y [
viceversa, 0 por seis (8) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite dinloma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilier en cualquier modatidad, por aprobacién de cuatro (4) afios dq"
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afto de educacion basica secundaria por seis {6) meses de experiencia iaboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacidn bésica primarisa equivalencia respeclo de la formacign que Imparte el Servicio Nacionat de Aprendizaje (SENA) se i
establecera asiTres (3) aftos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses. de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de [
formacion en educacidn superior, o dos (2} afios de experiencia por el GAP técnice del SENA y bachiller. cen intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3} afios de formacién en educacion superior o tres (3) afios de expenenma por el CAP Técnico del SENAy bachitier, con intenisidad
horaria superior g 2000 horas. : i

s

/) il '
irm# jete inmediato Firma jefe superior jerarquico
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#5 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
‘Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADD CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO {NTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV ) Segun el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 328 13 3128-13:347 area funcicnal

JUSTIFICACION DEL CARGO

£ carge se requiers para prestarsérvidio v apoye 2 las actividades sustantivas de los programas de pregrado.y posgrade de lg BMNG, enlas
diferentes jomadas de estudio; adiclonalmente velar por et corrects uso, proteccidn. calibracidn, mantenimiento de los elemenios y eguipos,
asegurande las nomias de sequridad y satud en-el trabajo e la comunidad universitaria, -

el pe L(-:Qs{ r,eef &LC?

Firrna jefe inmediato

'Firma jefe superior jerarquico
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