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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV : Segtin el Jefe de Divisién
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-374 &rea funcional ;

. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Divisidén de Laboratorios Camptis-- g

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL i

Desarroliar procesos acardes con la dependencia asignada y-aplicar los conacimientos téenices de acuerde con los estudios desarrcilados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO t

Pianear, alistar y verﬁcar los maleriales, insumos y equipos garantizando €l correcte desarrolio de las practicas, asi como realizar actividades |

académico administrativas del Area de las Tecnologias.de la Informacion y Comunicacién para dar cumplimento las funciones sustantivas de ia
UMNG.
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V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES ‘
f

Mantener todos los recursos necesarios disponities en los laboratotios para su normal funcionamiento.
Realizar el mantenimiento del. material del laboratorio. )

Prestarcdlaboracion al parsonal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de;los laboratorios.

Reporiarle a sujefe inmedialolos.dafios en redes eléctricas, planta fisicay equip’oé propios de tos laboraterios.

Llevar un conirol de accesc de fos usuarios para cada laboratorio €n los espacios Ytiernpos disponibiles,

Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relaciorada con el uso de Ios equos con.elf fin de que reglicen sus praclicas en forma

adecuada.

Realizar el inventaric de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir matériales y equipes utilizados en las practicas.
Atender, curnplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.
Rotular las areas de maleriales. y accesorios, facilitando asi su localizacion y manejo.
Regular el acceso y controt de estudiantes a los laboratorios. .

- Apoyar enla comprension y.la gjecucion de los procesos auxiliares e- mstrumen!ales del érea de-dasempefio, y sugerir las alternativas de
Watamlento y generaciéh de nuevos procesos. :

Instalar, reparar y responder por el manteénimiento de los equipos e instrumentos,'y efactuar los-contreles periddicos necesarios.

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

Orientar a los usuarios, y suministrar informacidén, documentos o elementos que le sean solicitados en |a dependencia asignada, de confnrmldad

con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga ta Universidad relacionados_culn gestién de-cafidad, salud ocupacional y medioambienié.

Asislir a fas capacitaciones programadas por la Universidad. : :

;
i

Velar por la proteceion de la documentacion e informacidn que por fazén de su empleo cargo o funcién conserve bajo su cuidado o & la cudl lénga

acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ecultamienta o utilizacion’ Jndeblda
Aplicar y velar por los protocolos de gonfidensialidad de a informacion a la due haya lugar.

Las demds gue le gean asignadas por autoridad compelents, de acuerdd ¢on el é_féa de desempefio ¥ la naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

* Velarpor [a seguiidad dentro.del espacio asignados para fa realizacion de las précticas. i

nformar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o meiteriafes de laboratorio.
Mantener gseado y ordenado los espacios de prictica asi como ¢l correcto estado y limpieza de los equipos.
Efectuar el correcto use de fas herramienias, materialeés e insumos, llevando el-corjtro! sobre estos, ¢omo insumo controlado.

Realizar la preparacién previa para la ejecucién de practicas de laboratorio y hacer verificacion de! estado de los mismos.

Realizar capacitacidn infroductoria en las clases, sobre el mangjo adecuado de !05 equ]pos ¥y espacias de practica. g

[

* Administrar y operar [os equigos de los laboralorios con bagse.en las insfrucciones. del fabricante, realizando a verificacion de los datos y cnterms

tedricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.

i
Apoyar el disefio y preparacién de las guias de laboratorio correspondientes a fas ﬁ:récticas %

Brindar acempafamiento, supervision y realizar ka asignacion de espacios ylo eqmpos a los estudiantes en horario de practica.iibre y/o de
investigacién.

Realizar la éntregar de herramientas.y equipos necesarios .a [os estudiantes y. usuanos autorizados por la divisién, para vso de los espacios de

practica-y recibir at terminar la practica.

Lievar el contro! préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral-y con indicadores establecidos.

Apoyar, facilitar y promaver las funciones sustantivas de la UMNG,

Realizar ei manienimienio preventivo de fos equipos a su cargo, levando-el histoiio de heja de vida ast cumo mantener ios-contrales period

necesarios de-acuerdo con el.cronsgrama esfablécido y reafizar fa gesm‘)n paraef mamemmlenm correctivo-yfo calibracion-hastata entiega

satisfzecion del equipo.
Mantener actualizado los procedimientos operdtives estandarizados para el uso de equipos de laboralarios.
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=" Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con lgs tiempos programados,

* Garantizar el mantenimianto del Software especializado en los equipos de cémput;{,_.olros equipes ylo laboratorios mévites.

* Parlicipar en la preparacion de tos informes de los ensayos de laboralorio asignados para las actividades de extensién.

* Realizar informes det estado de tos equipos mensuaimente y gestionar ia repo‘sic'io_‘h delos imprevistos {accesotios, herramientas, piezas).

*  Asistir a las reuniones programadas per la divisidn.
*  Participar en el proceso.adiministrativo-de gestion del anfeproyecto de presupue’stoi'para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de lais actividades que se ejecutaron en los espacios ‘de préctica.

* Participar en la elaboracion, ejecucion y segulmienta de los planes de me;oramlento derivados de inspecciones y/o auditerias del proceso dé
Apoyo ala docencia. ; g

Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de'la les:dn que dan tumplimiento con los objetives y kas funglones
sustantivas de la UMNG.

i
* Consolidar y reportar fas nécesidades materiaies, equipos € insumos de los espac:os de practica para [a formulacion del anteproyecto de |
gresupuesto de cada vigencia. !

Sistema Integrado de Gestién ‘

|
|

- Conocer e identificar las acciones a realizar en.ef plan di-emergeficia, plan de contingencia y participar de-los simulacros gue se realizan. |
+ Conocer tas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo estabiecido. |

;
i
Cumplimiento de {os requisitos: normativos aplicablies al Sistema.integrado de gestic’m ;

i
- Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccitn y Prevenicion contra caldas en alturas y'la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre uin nivel inferior, i

- Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, ptanes; etc. del Sistema de géstidn de seguridad, saiud en el Wabajoy gestion amq:entai
y operativos establecidos poria UMNG o el cliente para desarrgllar la labor y las iareas criticas para prevencién de enfermedades faborales 2
incidentes de trabajo. g

- Cumplirlas normas y pracedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambignte establecidos porfa universidad, §

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las |nsia[amones

maqumarras procesos y operaciones de trabajo, vy sistemas de control de riesgos. ;

Desemperiar su cargo con los roles y respensabilidades en Segwridad, Salud en el Trabajo y Ambiente. &

I

- Informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en-el Trabajo y Gestidn Amhsental las condiciones peligrosas o acontecimientos en;
materia de SST&A. ;

¢

Participar activamente en la divulgacion e Identificacion de los materiates pehgmsos que se.utitizan dentro de la empresa de.acuérdo a fas ho;as de
seguridad (MSDS), :

{
Participar activarente en fas charlas y cursos relacionados con el Sislerna Integrado de Gestidn.
Participar activamente:en ios grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidon, como son: Comite Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabaje. Grupo Adminisirative de-Gestidn Ambienial y Sanitaria'y Brigada de Emergen{:la Comité de Convivencia Laberal, Auditores, entre pt{os
Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamienta en prévencion y atencion de emeérgencias, ;
Participar en el desarrollo dé los programas. procedimientos'y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion, ;
Procurarel cuidado integrat de su salud, informando su estado de salud de una forma ciara y veraz.

Realizar fas inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato v hacer seguimiento al cierre de los!
hallazgos.
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- Utilizar y mantener adecuada y respensablemente los elementos de proteccion perécnai asignados.

5

Gestion Documental :

Realizar la conformacion, crganizacion, descripcion {(nveniaria), administracion, control, conservacion y consulta de los.documenios de arcﬁivo‘ en
&} archivo de gestion, generados en gjercicio de las funciones del drea a la que pertenece, de acterde can la tabla de rétencién documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el cicio vital de los documentos y ia normatividad archivistica wgente
Debe impedir o evitar 1d sustraceidn, destruceion, ocultamiento o utilizacidn indebides de la infermacion. !

i
i

Vil, COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

‘COMUNES Orientacién al ysuaria'y al  ciudadano

COMUNES Transparencia :
COMUNES Compromiso con la Qrganizagion 5
NIVEL JERARQUIGO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién %
NIVEL JERARQUICO Creaiividad e innovacién {

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA E
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS z

Estructura y administracién del Estado E
Constitucion Politica

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sislemas de geslion de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupacicnal {

- g
1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS :

Alencion al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacion L

f
Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3128-13-374 Pigina 2 de 3
:

:
i



E
|
|
|

X. REQUISITOS GENERALES

THUo Ge formacion técnica profesional y nueve (9) meses de experiencia reiacionada o {aboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion supenor
en la modalidad de formacion tecnologsca o profesional o universitaria y sels 6 meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado
Ingenierta de Sistemas, Telematica

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

Nivel de formacidn Posgrado

H
XN EQUIVALENCIAS E

Titulo de formacian tecnoléyica o de formacién técnica profesional. por Ln (1) ano de-experiencia relacionada, siempre y cuando se acredile fa |
terminacidn y aprabacién de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afios delexperiencia relacicnada por titulo de formacion tecnofogﬂ:a ode
formacion técnica profesional adicional a} inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un {1}.afo deexperienciay |
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (60 horas de duracion y viceversa, siempre y‘
cuando se acredite diploma de hachiller para. ambos casos; Diploma de bachiller-en cualguiér modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios def
educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral'y viceversa, o por apfobacién de cuatro (4) arios de educacion basica secundar;a ¥
CAP del SENA; Aprobacian da un {1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa. siempre y cuando se
acredite la formacion bésica primaridl.a equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se ;
astablecera asiTres {3) afios de educacion bdsica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de !
formacion en educacion superior, 0 dos (2) afies de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horeria entre 1500y 2000
hords; Tres (3) aftos de formacitn en educacion superior o tres (3) afios de experiencia par el CAP Técnico det SENA y bachiller, con mtens;dad
horaria superior a 2000 horas. :

ﬂ'm}j@fe inmediato Firma jefe superior jerarquico

i
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