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¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV f Segiin el Director de Laboréatorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-367 &rea funcional ;
seulassem — ‘

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrecforia Académica-Division de Laboratoriog—

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependancia asignada y apticar los conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

:
i

Planear, alistar y verificar los materiales, insumaos.y equipos garaniizando el correcto desarrolic de las practicas, asi como realizar actividades |
académico administrativas del Area de Rob6tica, Automatizacion, Manufactura Moderna y Desarrolio Tecnoiogico Industrial para dar cumpicm@n!o las

funciones sustantivas de ia UMNG.
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V. DESCRIPCION FUNciONEé ESENCIALES

Martener todos los recursos necesarios dispenibles en los Yaboratorios para su norimal funcionamignto.
Realizar el mantenimienlo del material def laboratorio. ‘

Prestar colaboracién al persenal.docente y al estudiantil que requiera hacer uso de-:los laboratorios.

Reportarie a su'jefe inmediato los darfios en redes eléctricas, planta fisica y equi’poé% propios de.Jos laboratorios.

Llevar.un control de acceso de los usuarios para.cada laboratorio en los espacios y' tiempos disponibles.

+ Proporcionaries a los estudiantes la-ayuda necesaria relacionada:con ef uso de los & equos con el fin de que realicen sus practicas en form

adectada,

Realizar el inventario de materiales, réaclivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y €quipos Gtilizados:en las précticas,

Alender, curpliry hacer curmplir los regiamentos de uso de los laboratorios.

Rotular las dreas de maleriales v accesorios, facilitando asf-su localizacion y m'anejo.
Regular el acceso y. control de estudiantes a los laboratorios., '

Apoyaren la coimprension'y la gjecucion de los procesos auxiliares e |n51rumentales del drea dé desemperio, y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos. :

instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos‘ y, efectuar los controles periddicos necesarios,

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde 'se eﬁcuenlre asignado.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos-o elementos que le sean solicitados en la dependencia asignada, de. confcurmldad

con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tengd la Universidad relacionados _cd_n gestion de calidad, salud:ocupacional y medio_ambien:e.

Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proleccidn de la documentacion e informacitn que por razén de su empleo carga o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga

acceso, @ impediro evitar su sustraceion, destruccitn, aculiamiento o utilizacion mdebsda
Aplicar y velar por los protecolos de confidencialidad de ta informacidn a fa que haya lugar.

l.as demds gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el aréa_-de desempafio y la naturaleza det empleo.

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por fa seguridad dentro del espacio asighados para la realizacién de Ias_préc_ticas.

nforriiar cuslguier incidente o riesgo real o polencial sobre equipo, reactivos y_lu-ma:,teriales-_de laberatorio.

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asi como el correclo estadozy limpieza de los equipos.

Efectuar el correcto uso de Jas herramientas, materfales e insumos, |levando éf cc'}ift_tml sohre estos, como insumo-controlado.,
Realizar la preparacion previa para ia ejecucién de prdcticas de laBoratoric y hacef verificacién del eslado de los mismos.

Realizar capacitacién introductoria-en las clases, sobre el manejo adecuado de ios‘equipos y espacios de practlica,

tedricos y metodolégicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacton de 1as guias de Jaboratorto correspondientes a las préc'li'cas

Brindar acompafiamienio, supervisian y realizar 1a asignacién de espacios yfo eqmpos a los estudiantes en horarie de practica libre yio de
investigacion.

practica y recibir al terminar la praciica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semesiral y con indicadores establecidos.,
* Apovyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

satisfaccién dél equipo. !
Mantener actualizado los procedlmlentos operativos estandarizados para el uso de equipos de laboratorios.

Adminislrar y aperar los equipos de los laberatorios con base en las instrucciones del fabricanie, realizando fa verificacion de los datos'y or

Realizar la enfregar de herramientas y equipos necesarios a los esludiantes ¥ usuartc)s autorizados por la division, para uso de los espacios de

Realizar el mantenimiento. preventiva de los equipes a su-cargo, lievando el hnstono de hoja de vida asi como mantener los-controles period
necesaros-de acuerdo con el cronograma establecido y realizar.la.gestion para:et mantenlmtento comectivo yio calibracion hasta la entrega a
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*  Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo conlos tiempos programados.

* Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cém_pulé, otros equipos: yfo ishoratorios moviles,

* Panicipar enia preparacién de los informes de los ensayos de laboratorio asignadf_:s para las actividades de extension.

*  Realizar informes del estado de [os equipos mensualmente y gestionarla.reposlcic‘in de losimprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
= Aslstira las reuniones programadas-por la division, _

* Pariicipar en el proceso admitiisirativo de gesiion del anteproyecto-de. presupuestd para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes-de las aclividades que se ejecutaron-en los espacms de practica.

> Parlicipar en ia elaberacién, efecucion y seguimiento de los planes de me}eramlenfo derivados de inspecciones yfo auditorias del proceso de
Apoyo a'la docencia. ‘g

* Realizar, consolidar y reportar los informes de-gestidn, para los indicadores de la Dwzsmn que dan cumplimiento con los objetivos ylas func;ones
sustantivas de fa UMNG, .

* Consclidar y reporiar 1as necesidades materiales; equipos e insumeos delos espacios de practica para fa formulacion. del anteproyecto.de
presupuesto de cada vigencia:

Sistema Integrado de Gestion

|
Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de centingencia y participar de los simulacros gue se realizan, |
Conocer ias hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicas asignados para usaros de acuerdo & lo establecida.

;
Cumplimiento de ios requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestibn )

i
Cumplir con ias responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevenmén contra caidas en aituras y ja legisiacian aphcable cuando
se realicen labores de trabajo-en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. -

Cumplir con fos programas, procedimientos, instructivos, ptanes, etc: del Sistema de gesfion de seguridad. salud en el trabajo y gestion amblental
y operafivos establecides porla UMNG o el cliente para desarrollar fa labor y las lareas criticas para prevencion de enfermedades laborales | @
incidentes de rabajo.

|
!
i
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Curnplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienie establecidos por Ja universidad.

Dar aviso inmediate a sus jefes de drea sobre fa existencia de condiciones defecluosas, peligros, aspecios ambientales, failas en las mstalaﬁ iones,
maquinarias, procesos y operaciones. de trabajo, y sistemas de cantrol de riesgos.

Desempenfar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

Informar y/o reportar at encargado de Seguridad y-Satud en af Trabajo y Gestion Amb;emal las condiciones peligrosas o acontecimientos e
materia de SST&A.

+ Parlicipar activamente en la divulgacién e Identificacion de los maleridles pehgrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las
seguridad (MSDS).

Participar.activamenie en las charas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

ojas de

SN S T

Participar activamente en los grupos relacienados cen el Sistema Inlegrado de Gestidn, come son: Comité Paritario de Seguridad y Salug eh el.
Trabaje, Grupo Administrativo-de Gestivn Ambiental y Sanitaria v Brigada de Emergencsa Comité de Convivencia Laboral. Auditores,-éntre o!rus

i

Participar en charlas, curses y iallefes de eritrenamiento en prevencion y atencion de emergencias. ;
Participar en el desarrollo de los programas. precedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion. j
E
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz, :
}
i

Realizar fas inspecciones aplicables al cargo, proponer ias mejoras, hacer log repories al jefe inmediato ¥ hacer seguimiento al clerre de log!
hallazgos, {

Utitizar y mantener adecuada y respensablemente los elementos de protedsion personal asignados.

i
i
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-Gestion Documental

Realizar ta conformacitn, organizacion, descripcion (inventaria), administiacion, control, conservacidn y consuita de las documeritos de arcﬁlvo en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a la que pertenece, de acterdo con Ia tabla de retencién decumental]
aprobada, teniendn en ¢uenta ios principios de procedencia y orden originat, el ciclo vital de los documentos vy 18 normatividad archivistica vfgente
‘Debe'impedir o'evitar 1a sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizac¢ion indebidos de la informacién.

i
i
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Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resuitados:
COMUNES Origntacién al usuario y al ciudadano !
COMUNES Transparencia :
FCOMUNES Compromiso con ta Organizacion {
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion !
NIVEL JERARQUICD Creatividad e innovacién {
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y administracién del Estado.
Constitucién Polltica
Herramientas ofimaticas

Esiructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionates
Sistemas de geslion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacionai:

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Estudios -profesionales en-el area de Elecirénica, Aulomatizacién o Mecaironica: ﬁ
Atencion at-usuario E
Manejo de equipos de control [6gico programable (PLEC) con sistemas de supervisidn SCADA.
Manejo de variadoras de velocidad trifasicos. i

Conocimiente de software Matlab y Labview. : E

X. REQUISITOS GENERALES |
Titulo de formacion 1&cnica profesional y nueve (8) meses de experiencia relacicnada o labaral o aprabacmn de tres(3) afios de educacicn supgnor

en la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria y seis § meses de experiencia refacionada o laboral.

XI.NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado '
ingenieria Electrénica. Telecomunicaciones :

Otras Ingenierfas :

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afic de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite %a
terminacion y aprobacion de los esiudios en la respectiva modalidad; Tres {3) affos de.experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoléglca o de
formacion tecnica profesional adicional a! inicialmente exigido, y viceversa; Un {1} aiio:de educacion superior por un (1} afio de-experiencia y !
viceversa, o por seis {6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minirmo sesenta (60} heras de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiiler para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4} afios de
educacidn basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secunddrla ¥
CAP del SENA; Aprobacion de un{1) afio de educacion basica secundarla por seis (6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cudndo se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecio de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se i
establecera asifres (3} aiios de educacion basica secundaria o dieriocho {18) meses de experiencia, por el CAP def SENA; Dos {2)afios de |
iormacion en educacion supericr, o dos (2} afios de expenen(:la por &l CAP-téenico del SENA y bachiller; con inlensidad horaria entre. 1500 ¥ 2@00
horas; Tres (3) afias de formacion en educacion superior o tres {3} afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con mtenszdad
horaria superigr & 2000 Roras.

Fir a]ef nW Firma jefe superior jerarquico
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7 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECHICO
DENOMINAGION DEL coniGo GRADO GODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segln ef Director de. |:abcratorios
ASISTENCIALES 3128 12 3128-13-381 area funcional

JUSTIFICACION DEL GARGO

El coargo Se-requitre para prestar servicls v apoyo a las aclividades sustantivas de los programas de pragrado y posgrade de la UMNG, enlas
diferenles jormadas de estudio; adicionatmente velar por 2l conects uso. proteccion; calibricién, martenioientn di los elemenios ¥ équipos,
ssequrando (as normas de seguridad y salud ¢n el frabajo de la comonidad universitana.

?@L{e {,{—f_}e qu,&. %

Pirma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico
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