£ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA |
Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPEGIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ i

NIVEL: TECNIGO
DENOMINACION DEL cépIGo GRADO CODIFIGACION UBICACIGN CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV ; Segun el Director de Laboéatorios
ASISTENCIALES 3128 " 3128-11-408 4rea funcional !

i. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboratorics— : i

IIt. PROPOSITO PRINCIPAL |

Desarrollar procesos acerdes con ja dependencia asignada y aplicar fos conocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios.desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO |

Planear, atistar y verificar los maleriales, insUmos’y equipos garantizando el correcto desarrollo de'las practicas, asi como realizar acnwdades
académice administrativas dei Area de Ciencias Naturales para dar cumplimento las funcmnes sustantivas de ta UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES :
Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios. : |

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asi su tocalizacién y manejo:
Regular el acceso y control deestudiantes .2 los laboratorios.

Apoyar en ia comprension y la ejecucion de los procesos auxitiares e mstrumenlales del &rea de'desempefip, y sugerir las alfternativas de
tralamiento y generacion'de nuevos progesos. ;

Instalar, reparar y respondes por el mantenimiento de 1os equipos e instwmentos’,y efectuar los contréles periddicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos corfespandientes a la dependencia donde se eﬁcuenire asignado.

Orientar a ios usuarios; y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean suvlicitados enla dependencia asignada, de conform|dad
con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las polificas y los programas que tenga la Universidad relagionados con gestion de calidad, salud ccupacional y medloambiente
E
Asistir a las capacitaciones grogramadas por la' Universidad. : E

Velar por {a proteccion de la documentacion einformacidon (e por razon de su emp%eo carge o funcién conserve bajo su cuidado o ala cual tenga
acceso, & impedir o evitar su sustraccion, destruccion, oculfamiento o utifizacion mdeblda

Aplicar y velar por los protacolos de copfidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

tas demas que fe sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo con el ar{aa de desempefio y la naturaleza del empleo.
Maniener todads los recursos necesarios disponibles en'los laboratorios para su ncfmal funcionamiento,

Realizar ei mantenimiento dei malerial del labaratorio,

Prestar colabaracién al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de"ios taboratorios,

Reportarle a su jefe inmediato los dafos en retles eléclricas, planta fisica y equipo& propios de los laboratorios,

Lievar un control de acceso de los usiarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles. i

Proporcionaries a los estudiantes iz ayuda necesaria relacionada-con el uso de tos equupos con.el finde que reaficen sus practicas en forma
adecuada. :

Reatizar el inventiario de maleriates, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utiliZzados en las practicas.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar porla seguridad dentro del espacio asignados.para fa realizacién de las practicas.

nformar cualquier incidente o riesgoe feal o potencial sobre equipo, reactivos. ylo ma:te'ri_ales de laboratorio,

Mantener aseado y ordenado los espacios de praclica asi como &l.correcto estado}y limpieza de ios equipos.

Efectuar ef correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el'cofttrol sobre estos, como insume controlado.
Realizar ia preparacion prévia para |z ejecucion de practicas de laboratorio y hace;_’f verificacién del estado de los mismos,
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adedtado de ]osf equipos y espagios de practica,

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con biase en fas nstrucciones del fabricante, reafizando fa verificacion de los:datos y criterios
{edricos y metodoldgices para la realizacidn de ensayos.

Apoyarel disefio y preparacion de.las gulas de laboratorio correspondientes a las isrécti’cas.

Brindar- acompartamienta. supervision y realizar la asignacion de espacios yfo equlpos a los estudiantes en haraiio de practica libve y/o de '
investigacion.

Realizar la-entregar de herramientas y equipos necesarios a-los estudiantes y usuanos autdrizados por la division, para uso de los'espaciog de!
practica.y recibir al ferminar [a practica. :

Llevar el control préstamo de equipos:;
Cumplir con af plan de trabajo semestral y con indicadores-establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de . UMNG.

Realizar ef mantenimiento preventivo de Jos eguipos a su cargo, llevando ef h|storso de-hoja de vida asi como mantener los controles penéd:cos
necasarios de acuerdo con el cranograma establecido y realizar fa gestion para mantenlmzento correctivo y/o caltbracion hasta la-enfrega a.
satisfaccion del eqtipo. ;

Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el use de equipos de laboratorios.

Mantener actualizado los sistemas de informacidn establecidos por ka universidad 'Be dcuerdo con 05 tiémpos programados.

{
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* Garantizar el manlenimiento déet Software especializado en los equipes de cc‘)mputq. otros equipos yfo faboralorios moviles.

*  Participar en |a preparacidhn dé ios informes de 16s-ensayos de labaratorie asignadés para !as actividades ge extension.

* Realizar informes det estade de fos equipos mensuaimenie y gestionar la reposicid)'r_s de Ios imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
*  Asisfir a las reuniones programadas por la division. .E

* Farticipar en e! proceso administrative de gestién det anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de fas aclividades-giie se gjecutaron en 05 espacios; ‘de praclica.

o

* Participar en la elaboracion, eiecucion y seguimiento de los planes de me]oramlento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso d
Apayo a la docencia,

Sistema Integrado de Gestién

Conpcer ¢ identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de jos simuiacros que se realizan. |
Conocer las hojas-de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignadas para usarios de acuerdo a lo establecido. !

Cumplimiento de los requisitos normativos dplicables al Sisterna Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en alturas y'la Ieg[siachn apiicable cuando
se realicen laboses de trabajo en alturas a-mas de 1,50mt.0 sobre un nivel inferior, :

Cumpiir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion.de seguridad, salud en e} trabajo y gestion. ambiental
y operativos establecidos porla UMNG o el cliente para desarroliar [a labor y las tareas crilicas para prevencion de enfermedades laborales | e
incidentes de trabajo. S

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajoy Amblenle esfablecidos. por [z universidad. E

Dar-aviso inmediato a sus jefes de &rea sobre la existencia dé condiciones defectuosas peligsds, aspectes ambientales, fallas en las |nstalacsones
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de control de riesgos.

%
Desempefar su cargo con los roles:y responsabilidades en Seguridad, Salud enel Trabajo'y Ambiente, ;
Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y'Salud en ef Trabajo y Gestign Amblental las condiciones peligiosas o acontecimientos fsnE
materia de SST&A.

Participar activamente-en la divulgacién e Identificacion de los-materiales pel:grosas gue se utiiizan dentro de fa' eémpresa de acuerdo a las qo]as de
seguridad (MSDS). ;

i
Pasticipar activamente en tas chatlas y cursos relacionados con el Sistema Iniegrada de Gestion. ;

Participar activamente en fos grupes relacionados con el Sistema integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el

Trabajo, Grupo Administrativo de. Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencua Comité de Convivencia Laboral, Auditores, enire bt:os
Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencitn y-atencion de emergencias. %
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestién. ;
Procurar el cuidade integral de su salud, informando su estade de salud de una fcﬂina clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento &f ciere de los:
hallazgos,

UtiliZar y manitener adecuada y responsablemente os elementos de proteccion persnnai asignados.

b
£
H
i

Gestion Documental

Realizar fa conformacién, arganizacién descripcien (inventario}, administracién, control, conservacidn y consulta de ios.documenios de archivo, en
el archivo de gestidn, generados en EjeI‘CICIO de las funciones del area a la que perienece, de acuerdo con la tabla de retencion dacumentalt
aprobada, feniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el cicio vital de tos documenies y ia normatividad archivistica wgente
Dehe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, cculiamiento o utilizacién indebidos de la informacien,

|

|
|
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES _____Drientacion a resultados N
COMUNES Orientacion al usuarioy al ciudadana o ]
COMUNES Transparencia ' T
COMUNES Caompromisc con la Organizacion ] : g
NIVEL JERARQUICO Experlicia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo ¥ colaboracion
NIVEL JERARQUICO Creafividad e inhovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i

VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS .

‘Constitucion Paolitica

Estructura y.administracidn del Estado
Herramientas ofimaticas

Esiructura-de la Universidad

Procesos y procedimientos. insiitucionales

- Sistemas de gestionde calidad, gestion ambientat, seguridad y salud ocupacional®

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionales en Fisica o Licenciado en Fisica

o Estudios Profesionales en Ingenieria Mecatrénica
Atencion al usuario

+ Ciencla, Tecnologla & fonovacion

Conocimientos Basicos en Flsica

i

i
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X. REQUISITOS GENjERALES

Titulo de formacion técnica profesional y res {3} meses de experiencia relacionada ¢ laboral 0 aprobacién de dos (2) anos de educacion superior de
pregrado y doce {12) meses de-experiencia relacionada o laboral.

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

Fisiga

Ingenieria Eiectronica, Telettmunicaciones

Ingenieria Eléctrica
Matematicas, Estadistica
Ingenieria Civil
Ingeniera Mecénica i
Educacién : ‘

Ofras Ingenierias : !

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) ado de exper;encaa relacionada, siempre ¥ cuando se acredite la .}
terminacién y aprobacién de jos estudios en |a respectiva modalidad; Tres (3) afios deexperiencia’y relacmnada por titulo de formacion iecnologlca ode
formacion técnica profesional adicional at inicialmente exigido, y viceversa, Un (1) ano de educacion superior por un (1) aflo de experienciay |
viceversa, o.por seis (B) meses e experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta {60) haras de duracitn y viceversa, siempre Y
cuando se acredite diploma de:bachitler para ambos casos; Diploma de bachifler en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatre (4) afios de
educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afos de educacién basica secundérta ¥
CAP del SENA; Aprobacidn de un (1) afip de educacion basjca secundaria por seis (6) meses de experjencia laboral y viceversa, siempre ¥ cuqndo se
acredite ja formacion basica primarid.a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se !
establecera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de E
formacian-en educacién superior. o dos (2) afios de experiencia por e] CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afios de formacidn en edilcacion stperior o tres (3) aflos de expenenma por ef CAP Técnico del SENA y bachiller, .con lntensmad
horaria superior a 2000 Horas.

e z[ hop

Firméjefe inmediato Firma jefe superior jerargquico
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N ok cngie vemas ge las undades acaddmicas an su especificidad en los

Quedoca a ta nicesidad difects de slasder a b acadent de acuerdd
taboratorios de Fisica,

Firmajefe superior jerarquico

0p59 ¢






