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£3 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
*¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cORIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV _ ' ; Seguin el Jefe de Division
ASISTENCIALES 3128 1 3128-11-408 4rea funcional [
- )

) Y e torios C __ E
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nieva Granada-Division de Labora G?'TOS ampus

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroflar procesos acordes con la dependencia asighada y aplicar los conogimientos téenicos, de acuerdo con ios estudios desarrollados

IV, PROPOSITO ESPECIFICO |

Planear, alistar y verificar ios materiales, insumos y-equipos garantizando el correcto desairalio de las practicas, 45l como realizar actividades |
académico adminisirativas det Aréa dé Geomatica, Topograffa y Geodesia para dar cumplimento las funciones sustantivas de fa UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprension y ia ejecucion de los procesos auxiliares e ms!rumentales del 4rea de desempefio, y sugerir las allemativas de |
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles periédicos necesarios, E
Analizar y archivar los documentos correspondientes a ia dependencia donde se ehcuentre asignado. g

Orientar a los usuarios, y suministrar informacian, documentas o elementos que le sean soiicitados en fa dependendia asignada, de conforrp:dad
con los procedimientos establecidos.

2 E
Cumphr con |as pollticas y los programas que tenga la Universidad retacionados con gestidn de calidad, salud ocupacional y medloamblente
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. E

Velar por la proteccion de la documentacidn e informacion que por razon de su emptea cargo a funcion conserve bajo su cuidade o a iz cual tenga
acceso, e impedir o evitar su susifaccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacion mdebtda

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la‘informacion a la que haga lugar:

Las demds'que I¢ sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo ¢on el éréa de desempefio y.1a naiuraleza del empleo. ‘

Mantener tados los recurses necesarios disponibles en los laboratoricg para su f’lor;mal funcionamiento.

Realizar el manienimiento det material def laboratorio,

Preslar colaboracion al personal docente y al estudiantii que requiera-hacer uso-de};los laboratorios. !

Reporiarle a su jefe inmedialo ios darios en redes eféctricas, planta fisica y eq_uipoé propios de los {aboratorios.
+ blevarup contrel de acceso de fos usuarios para cada laboratorio en 105 espacios y tiempos disponibles,

Proporcignarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacicnada con el uso de los. -equipos, con ei fin de que realicen sus pracficas en forma
adecuada.

Realizar el'inventaric de materiales, reactivos y eqguipos. ?
Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados-en las practicas.

Aender, cumplir y hacer curnplir fos regtamentos.de uso de los fabosatorios. ;
Rotular jas éreas de materiales y aceesaorios, facilitando asi su localizacion v maneid.

Regular el acceso y control de estudiarites a los laboratdrios.

V). DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS i
Velar por la seguridad dentro del espacic asignados para la realizacidn de las praclicas. :

nformar cualguier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reaclivos -y/o maie'riales de taboratorio.

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asl como & cofrecto estade}y-limpieza de los equipos.

Efectuar el correcto uso deé las herramientas, materiates & insumos, llevando el coéirol sobre estos, como insumo controlado.
Realizar la preparacion previa para ia ejecucion de praclicas de laboratorio y hacef verificacion del estada de {os mismos,
Realizar capacitacién infroductoria en las clases, sobre el mangjo adecuado de [oszequipos y espacios de practica.

Adeministrar y operar los equipos de los Jaboratorios con base en las instrucciones del fabricante. réalizando la verificacion de los datos y crilerios
tedricas y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacién de las gulas de laboratorio correspondientes a las ﬁréc':i’cas

Brindar acompafamiento. supenision y realizar la asignacion de especios ylo equmcs a los estudiantes en haorario de praclica libre y/o de
investigacion,

Realizar la entregar de herramientas y equipos necesarios a ios estudiantes'y usuanos auterizados pora division, para uso de los espacws de
practica y recibir at terminar la préctica. §
Lievar el controf préstamo de equipos. ;
Cumplir con e plan-de trabajo semestral y con indicadores establecidog.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas. de fa UMNG.

Realizar ef mantenimiento preventivo de 1os equipos a su cargo, llevando el h|storlo de hoja de vida asi como mantener los-controles périddicos:
necesarios de acuerdo con el cronograma-establecido y realizar ia gestion para et mantenlmlenta corractive y/o calibracién hasta 13 entrega
satisfaccion det eguipo.

Mantener actualizado los procedimientos operatives estandarizados para el uso de; equipos de laborateries.

h:H

Mantener actualizado los sistemas de informacion establacidos por la universidad c:ie acuerdo con los tiempos programadaos.

[
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= araniizar el mantenimiento def Software espedializado en los equipos de computo, otros equipos y/o laboratorios moviles.
" Participaren la preparacidn de los informes de los ensayos dé fabofatoric as‘ignadtéspara las actividades de extensidn.

* Realizar informes dei estado de lds equipos: mensualmenie y gestionar la reposicion de los imprevistos (accescrios, herramientas, piezas).
* Asistir a las reuniones programadas. por: [a division. :
* Participar en &} proceso administrativo de gestion del anteproyeclo de presupuesto para cada vigencia. i

* Reailzar y presentar informes de las actividades que se éjecutaron en los espacios.de practica.

* Participar en la elaboracion, gjecucion y seguimiento de los ptanes de mepramiento derivados de inspecciones yfo auditorias: del proceso dia
Apoyo a la docéncia.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar enel plan de emergencia. plan de contingencia y pariicipar d& los simulacras que se realizan.

Conocer las hojas.de seguridad (MSDS) de los productos guimicos asignades para:usarios de acuerdo a lo establecido.

Cumplimienta de jos requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestion. E

Cumpiir con las responsabiiidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en alturas y la iegislacitn aplicable cUemdo
se realicen iaberes de trabajo en alturas a mas de 1,50rit o sobre un.nivel inferio?. ;

Cumplir con los programas, procedimientes, instructivos. planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y geslion amt;iemal
y operativos estabiecidos por fa UMNG o.ef cliente para desarrollar la labor y tas tareas crificas para prevencidn de enfermedades laborales &
incidentes de trabajo. : :

o ;
Cumplir las normasy procedimientos de Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente estabiecidos por la universidad. 2
Dar-aviso inmediato a sus jefes de drea sobre 13 existencia de condicicnes defectupsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en tas mstalacnones
maquinarias, procesas y operaciones de trabajo, y sistemas de control de-riesgos,
Desempefiar su cargo con los roles yresponsabiidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.
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Informar y/o reportar.al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Amb;ental las condiciones peligrosas o acontecimientos en;
materia de SSTRA.

Patticipar activamente en fa divulgacion e Identificacion de los mateifales pelugrosas que se ulilizan dentro de la-empresa de acuerdd a las qOJas de
seguridad (MSDS).

i
Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Inlegrade de Gestign. :
I

Participar activamente én fos grupos relacionados con el Sislema Integrado de. Gestioh, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud ep el
Trabajo, Grupe Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada-de Emergencna Comité de Convivencia Laboral, Auditores, enire ptros

Participar en charlas, cursos y talleres- de enjrenamiento én prevencién y atencién de emergencias. !
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gesticn. :
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repertes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los:
haltazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente ios elementos de proteccion pe;sanat asignados.
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Gestidn Documental

Realizar la conformacion, organizaci(‘)n descripcion {inventario), administracin, conlrol, conservacion y consula de los documentos dé archwo, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de [as funciones del drea a ia que perfenece, de acuerdo con |3 tabla de retencion documenial!
aprobada, teniendo en cuentia [0s principios de procedencia’y orden original, ef giclo vital de los documentos v la normatividad archivistica vngente
Cebe impedir o evitar I3 sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de {a informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resuitados

COMUNES H'Oneniac:lon al usuarioy al cnudadano o . o o

COMUNES e Transparencta s s e 1 s 7 Pt A 0

COMUNES Compromiso con la-O:ganizacion :
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICC Creatividad e innovacién : |

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Paolitica

Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestitn de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupacional:

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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o Formacion Profesional en Topografia
Atencion al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

X. REQUISITOS GENERALES

%

!

i
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E
Thule de formacion técnica profésional y tres (3) meses de experiencia reiacionada o laboral o aprabacion de dos (2) afios de educacion supenor de
pregrado v doce (12) meses de experiencia relacionada o laborak,

£
i
§
i
I
N

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3128-11-408 Pagina 2 de 3

£
£
¢
i
)
i



XI. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado
Ingenieria Civit

Otras Ingenterias

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales E

ingenietia Ambienial. Sanitaria : i

Nivel de formacion Posgrado

i

Xll. EQUIVALENCIAS |
!

Tituio de formacion tecnologica o de fofmacion {écnica profesional, por un (1) afio de expenencsa relacignada. siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios. en Ja respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titule de formacién 1ecno|og|ca ode
formacion {écnica profesmnal adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacién superior por.un (1) afio de experiencia y §
viceversa, o por seis (6)- meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios da
educacion basica secundaria y un (1) afic de experencia labaral y viceversa, o por aprobacioén de cuaire (4) afos de educacion basica secunddria vy
CAP def SENA,; Aprobacién de un (1) afto de educacion basica secundaria por seis {6) meses de experiencia laboral y viceversa, slempre y cuando se
acredite la formacién bésica primaris.a equivalencia respecto de la formacion que imparte &l Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA} se |
estabiecera asifres (3} afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) méses de experiencia; por el CAP dei SENA; Dos {2) afios de i
formacion en educacion superior, o dos {2) afios de experiencia por gl CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad hararia entre 1500 y 2(300
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superior o trés (3) afios de expenenma por ef CAP Tecnico def SENA y bachiller, con tn[enmdad
horaria superior 2 2000 horas.

yigﬂa inmediato Firma jefe superior jerarquico e
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UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS.

I IDENTIFICACION DEL EMELEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERY : Segin ef Jefe die Division
ASISTENCIALES 3128 n 3126-11-408 area funcional

ARGO

16N IFB?
Obedecs a fa nacesiiad ditacta do alender 41 scodentia de acuerdo a s requyrinsientos de-las unidades acadamidas en su especificidad en of
laberatotio de Topogralla v Fulogramelnia ! :
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