»‘%ﬁi» UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
‘2¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ ?
NIVEL: TECNICO | |
DENOMINACION DEL CcODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV _ f Segtn el Jefe de Division
ASISTENCIALES 3128 1 3128-11-407 area funcional !
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrecforia Campus Nueva Granada-Division de Laboraterias Campus~— z

Hi. PROPQOSITO PRINCIPAL ;

Desarroflar procesos acordes con la dependenciz asignada y aplicar los conocimiznios técnicos. de acuerdo con ios estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO ;

Planear, alistar y verificar ios maleriales, insumos ¥ equipes garantizando el correcto desarrolio-de las practicas. asi como realizar actividades
académico administrativas del Area de Robotica, Automatizacion, Manufaciura Moderna y Desarsollo Tecrnoldgico industrial para dar cumplimento ias
funciones sustantivas de la UMNG, : :

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES %
Mantener todos los recurtos necesarios disponibles en los laboratorios para su nermal funcionamignto. !

Realizar el mantenimiento del material del Jaboratoric.

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que.requiera hacer uso'def%os iaboratorios.

Repaoriarie a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta f'isica.g equipos propios de los laboratorios.
Llevar un control de acceso de los usuarios para cada faboratorio-en los espacios y tiempaos disponibles. ;
Propoicionarles a los estudiantes la ayuda necesaria refaciorada con €l uso de o8’ equos con el fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada. ,.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos,

Preparar, distribuir y recibir materiates y equipos-utilizados en las practicas.
Atender, complir y hacer cumplir [os reglamentos de uso de los aboratorios.

Rotular jas areas de materiales y accesorios, facilidando-as! su localizacion y mangjo,

Regular ef acceso y control de estudiantes a los faboratorios.

' i
Apoyar en la comprension y la ejecucién de [os procesos auxiliares e mstrumentales del drea de desempenio, y stigerir las aiternativas de |
tratamiento y generacion de nuevos procesos. g
instalar, reparar y responder por-el mantenimiento de los equipos-e instrumentos., y efectuar ios controles periddicos necésarios, :

; !
Analizar y archivarlos documentos corespondientes & la dependencia donde se encuentre dsignado. E

Orientar a jos usuarios, y suministrar informacion, documeéntos o efementos que Je sean solicitados en la dependencia asignada, de confurmidad
con los procedimientos establecidos.

Ao

Cumplir con las peliticas y los progiamas que tenga la2 Universidad relacionados ccm gestlon de calidad, salud coupacional y medloambleni
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. '

Velar por fa proteccion de ta documentacion e informacién que por razén de su. empleo cargo o funcion conserve bajo sucuidado -z la cu

il tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento ¢ ufifizacién :ndeblda

. mww N—

Aplicar y velar por 105 protocolos de confidencialidad de la informacion a 1a que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el.aréa_-de desempefio ¥ la naturaleza det empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS :
Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacién de fas praclicas,

aformar cualquier incidente ¢ fesgoe real o poténcial sobre equipo, reactivos ylo _m'a'teriales de faboratorio.
Maniener aseado y ordenado los espacios de practica ast como el correcto. est_ac%o'y limpieza de ios equipos.

Efectuar ef correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el .control sobre estos, como insumo controigdo.
Realizar la preparacion previa para la sjecucion de practicas de laboratorio y bacer verificacion del estade de los mismos.
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de stéequipos y espacios de practica.

Administrary operar los equipos de 1os laboratorios con base en fas instrucciones del fabricante, realizando la verificacion de los datos ¥ criterios
tedricos y metodolégicos para’la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefic y preparacion de las guias de iaboratorio correspondientes z las ﬁré’clicas .

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacién de espacios yfo eqmpos a tos estudiantes en horario de practica libre y/o de
investigacion.

Realizar [a entregar d& heframientas y equipos necesarios-a fos estudiantes y usuarms autarizados poria division. para uso de los espacms de
practica y recibir al terminar la préactica. : 5

: !
Uevar el control préstamo de equipos. :

Cumplir con el plan de trabajoe semestral y con indicadores éstablecidos. §
Apovyar, facilifar y promover las funciones sustantivas de la UMNG. |

;

Realizar el mantenimienio preventivo de los.equipos & su cargo, llevando el hlstano de hoja de vida 'asi coma mantener los controtes perlédgcos
necesarios de acuerdo con el cronograma establecido 'y realizar la gastion para el mantemrnlenm corectivo y/o calibracion hasta la entregaya
satisfaceion det equipo.

* Maniener actualizado o$ procedimientos aperalivos estandarizados para ef uso de eguipos de laboratorios.

.
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' Mantener acmalizadq los sistemas de Informacion establecidos por la universidad Qe aguerdo con los tiempos programados.
*  (Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cém'puloi. otros equipos Yo laboratorios méviles. i
* Pariicipar en ia preparacion de los informes de los ensayes de |laboratorio asignadbs para las actividades de extensién.

* Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y-gestionar ja r'ep_osiéié_ﬁ de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).

* Asistir a las reuniones programadas por la division.
* Pariicipar en et proceso administrativo.de gestion def anteproyecto de presupuesto’para cada vigencia,

* Realizar y presentar informes de ias actividades que se gjecutaron en los espacaos de practica.

*  Parlficipar en la elaboracion, ejecucién y seguimiento de-los planes de me;oram;entc: derivados de inspecciones y/o auditorias det proceso: die
Apoyo a'la docencia. i .

Sistema Integrado de Gestion _ %

- Conacer & identificar las acciones a realizar enef plan de-emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
- Conocer las hofas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignados para usarfos de-acuerdo a io establecido.

+ Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Inlegrado de gesﬁén

+ Cumpliy con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencidn confra caldas en alturas y ia legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivelinferior, ;

« Cumplir con los programas. procedimientos, instructivos, planes, etc, det Sistema de gestion de seguridad. salud en ¢l irabajo v gestion amblental
y operativos &stablecidos par la UMNG o el cliente para desarroliar [a labor ¥y las Zareas criticas para prevencion de enfermedades laborales | g:
incidentes de trabajo. :

+ Cumplir las nermas y progedimientos de Segquridad, Satud en cf Trabaje y Ambiernite establecidos por ta universidad. [

Dar aviso.inmediato a sus jefes de drea sobre fa existencia de condiciones defectudsas, peligros, aspectos ambientates, fallas en las :nsiaiacmnes

maguinarias, procesos y operacionis de trabajd, y sistemas de conirol de riesgos. : i

Desampeiiar su cargo cen [os roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente. :

informar yio reportar al encargado de Seguridad y Satud en ef Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en;

materia de SST&A. %

¢

- Participar activamenig en la divulgacion e Identificacion de los maleriales pehgrosos que se utifizan dentro de ta empresa de acuerdo a las hcuas de
seguridad {(M3DS}. i
g
- Participar activamente en las charias y cursos relacionados con el Sistema Infegrado de-Gestion.
Participar activamente en los grupos relacionados .con el Sistéma Integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad'y Salud eh el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria. y Brigada de Emergencia. Comite de Convivencia Laboral, Auditores, ‘entre mros
Paricipar en charlas. cursos y lalleres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias. E
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrade de Gestién. ‘

Progurar el cuidado Integrat de su salud, informando su estado de saliid de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hater los repoites al jefe inmediato y hiacer seguimiento al cierre de los’
hallazgos. !

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de protecciton personal asignados.

. :
Gestion Documental’ . !
Realizar la conformacion, organizacion, descripcidn {in\rentario). administracion, ¢ontrol, consenvacion y consulta de los documentos de arciiivo. en
el archivo de gestion, generados en ejercicio dg [as funciones del drea a la que perdenece, de acuerdo con la tabla de retencidn documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia.y orden original, 81 giclo vita! de los documentos v ia normatividad archivistica vfgente

Debe impedir o evilar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o ulilizacian indebidos de [a infarmacion. i

é

VI, COMPETENGIAS e

COMUNES Orieniacion a resulladas
COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadano : ?
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso cori la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica : ;
NIVEL JERARQUICO Trabajo en équipo y colaboracion : !
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VIl CONOCIM]ENTOS..'BASECOS %
Constitucion Politica i
Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofimaticas |
Estructura de ta Universidad _ ;
Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional . i

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencion at usliaric

{iencia, Tecnologia e Innovacion

X. REQUISITOS GENERALES

Tiulo de fosmacion tecnica profesionat y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de dos (2) ahos de educacion supenor de
pregrado v doce (12) meses de experiencia relacionada o laborat. i

[
i
!
{
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X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
|ngenieria de Sistemas, Telematica

Ingenieria Industrial

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Thtulo de formacion tecnologica o de formacion téchica profesional, por un (1} afio de experlencla retacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y aprebacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) atios de 'experiencia refacionads por titulo de formacion tecnolcg;pa ode
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa: Un (1) afio ‘de educacion superior por un.(1) afto de experiensia y E
viceversa. o por seis (8) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta {B0) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma te bachiller para ambos casos; D}plcma de bachilter en cualquier modalidad, por aprobacitn de tuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y un {1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacitn de cuatro {4} afios de educacion basica secundqua ¥
CAP.del SENA; Aprobacion de un (1)-aflo de educacién basica secundaria por seis (B):meses de experiéncia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primaricla equivalencia respecto de |la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se !
establecera asiTres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos (2) afios de |
formacién-en educacidn superior, o des (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 % 2000
horas; Tres {3) afios de formacion en educacian superior o ires (3) afios de experlencra porel CAP Técnico del SENA y bachiller, con :ntenmdad
horaria superior a 2000 horas.

: a{gff)'ﬁmediato Fi'rmafjjefe superior jerarquico i
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