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£ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

|_IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO !
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segtn el Director de Laboratonos
ASISTENCIALES 3128 13 312813-344 area funcional ]

II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboratorios--
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Hl. PROPOSITO PRINCIPAL.

Desarrollar proceses acordes con la dependencia asignada y aplicar les conocimientos técnicos de acuerdo. con los estudios desarrolfados
i £

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

£
i
Planear, alistar y verificar los materiales. insumos y equipos garantizando el correcto desdrrollo de las practicas, asl como realizar aciividades;
academico administrativas del Area de Telemnatica, Comunicaciones y Redes para dar cumplimento las funciones sustantivas.de la UMNG: |

£

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES ‘

Mantener todos los recursos necesario$ disporiibles en los laberatorios para su nofmal fuacionamiento. ’

Realizar el manienimiento del material del laboratorio. i

Prestar colaboracion al personal docente v al estudiantit que requiera hacer uso dé?.las laboratorios.
Reportarle a su jefe inmadiato ios dafos en redes etéctricas, plantafisicay equipofs propios de los laboralorios.
- Ulevar un confrol de acceso de jos usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.

Propotcionarles a los estudiantes 1a ayuda necesaria refacionada con g uso de !as equlpos can €l fin de que realicen sus practicas en for
adecuada.

o

Realizar ef inventario de materiales, reactivos y equipos.
Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utitizados en las practicas: ;
Atender, cumplic-y hacer cumplir los reglamenitos de uso de los laboratorios. |
+ Rotular las areas de materiales y acceserios, facilitando asi su localizacién y m'anéjo.
Regular el acceso y control de esfudiantes a Jos laboratorios, ‘

Apoyar en la comiprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e lnstrumentales del &rea de desempenio, y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacidn de nuevos procesos.

instalar, reparar y responder por el manienimiento de ios equipos e instrumentos, 'y efectuar los controles periodicos necesarios.
Analizar y archivar los ddcuimentos comespondientes a la dependencia dondg seéncuéntre asignado.

Orientar a los usuaries, y suministrar informacion, documentos. o elementos que le sean sclicitados en la dependencia asignada, de conformldad
con los procedimientos establecidos.

Curmnplir con las politicas v los prograimas que fenga la Universidad relacionados c:f;n gestidn de calidad, salud ocupacional y medioambiente.,
Asistir 2 las capacitaciones programadas por la Universidad. ' i

Velar por fa proieccian de la documentacion e informacion gue por razén de su empleo cargoe o funcion conserve bajo su cuidado o a la cupl tenga
acceso, e |rnped|r o evitar'su sustraccion, destruccidn, oculfamiento o utilizacion mdeb;da

Aplicar y velar porlos protocolos de confidencialidad de fa infarmacién a la que haya lugar,

Las demas que le-sean asignadas por auteridad competénte, de acuerdo con el érjeade desempefo y [a naturalfeza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Vetlar por la seguridad dentro del espacio asignados para |a realizacion de las practicas. ]

nformar cualquier incidente o desgo real o potencial sobre equipo, reactivos ya materiales de laboratofio.
Mantener aseado y orderiado los espacios de practica asi como el corfécto estadd y limpieza de los equipos.

Efectyar el correcto uso delas herramientas, materiales e insumes, Hevando el control sobre estos, como insumo cortrolado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucitn de-practicas de laboratorio y hacer verificacion del esiado de-los mismos. i
: E
E
Adminisirar y operar los equipos de Jos faboratorios con base en las instrucciones . del fabricante. realizando la verificacién de los datos y cntenos
tedricos y metodoldgicos para la reatizacién.de ensayos.

Realizar capacitacion infroductoria en las clases, sobre el mangie adecuade de Ioé‘ equiposy espacios de practica.

Apoyar.e] disefio ¥ preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las brécﬁcas

Brindar acompafamiento, supervision y realizar la asignacidn de espacios y/o eqmpos a los estudiantes en horario de practica fibre yio de|
investigacién.

Reatizar la entregar de herramientas y equipos necesarios 2 los estudiantes y° usuanos autorizados por la-divisién, para uso de'los espacios de
practica y recibir al terminar Ja préctica. !

lL.ievar el controi préstamo de equipos.
Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promeover las funtiones sustantivas de la UMNG:

Realizar & mantenimiento preventivo de los equipos a su ¢argo, flevando el hiszono de hoja de vida asi como mantenér ios controles periadicos
necesarios de acuerdo con el cronograma estabiecido y-realizar la gestién para el mantenlmlenlo cortectivo y/o calibracion hasta la entregd a
satisfaceidn del equipo.

* Mantener actualizado tos procedimientos operativos estandarizados para el uso de aquipes de laboratorios.

Mantener actualizado los sistemas. de informacion-establecidos por ia umvermd_ad.;_de acuerdo con Jos tiempos programados.

{
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* QGarantizar el mantenimiento de? Software especializado en los equipos de computd, otros equipos y/o laboratorios moviles.

* Participar en la preparacién de los infornies de-los ensayoes de taboratorio a’signadés_para las actividades de extehsion.

* Realizar informes det estado de los.equipos mensualmente y gestionat la repasicidn de los Imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
*  Asistir a'las reuniones programadas por fa division.

* Participar en &l procasc administrative de gestion det anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las actividades que se efecutaron en los espac;os d& practica.

* Participar en la elaboracion; ejecucion y seguimiente de los pianes de meloramlenfo derivades de inspecciones y/o audilorias def proceso de
Apoyo a la docencia.

* Realizar, consalidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de la les:én gue dan cumplimiento cen los objefives yias funciones
sustahtivas de fa UMNG.

* Consolidar y reportar ias necesidades materiales, equipos g insumos de los espacsos de practica para la formutacion del anteproyecto de
presupuesto de cada vigencia: i

§

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingendia y participar de los simulacros gue se realizan.
Conocer |as hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignados pareg usarlos de acuerdo a o establecido.

Cumplimiento de los requisitos narmativos aplicables al Sistema Integrado de gestion. [
Cumpliz con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proleccidn y Prevencion contra caidas en alturas y |a legislacion aplicable cuando
serealicen labores de frabajo en alturas a mas de 1,50mt o sohre un nivel infefior. : !

E

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc, del Sistema de gesfion de seguridad, salud en el trabajo-y gestion amh:enlal
y aperativos eslablecidos por la UMNG o e cliente para desarroliar |a labor v las tareas criticas. para prevencién de enfermedades %abaralesze
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas ¥ procedimientos de Seguridad, Salud en el Tiabajoy Amblenie establacidos por la universidad.

i
Dar aviso inmediato a sus Jefes de area -sobre la-exisiencia de condiciones defectuosas,; peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalécmnes;
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sisternas tie control de riesgos. |

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud.en el Trabaje y Ambiente.

;
%
Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientos erny
materia de SST&A. { f

Participar activamente en la divilgacién e Identificacion de los materiales pehgrosos que se utilizan dentro de fa empresa de acuerdo.a las hcjas de
seguridad {(MSDS). :

i
Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema l'rstegra'cto de Gesiion. !

; {

Pariicipar activamente en los grupos relacicnados con el Sistema tntegrado de Gestibn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de. Emergencia Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ;otms
Participar en charlas, cursos y tailleres de entrenamiente en prevencion y atencion de emergencias. i

i
Participar €n el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Inlegrade de Gestién, i

Procurar el cuidado infegral de su salud, informando su estado de salud de una farna clara y veraz,

Reatizar-las inspecciones aplicables al cargo, praponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de s
haliazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteceién persenal asignados.

b
£
i
i

Gestién Doctimental

Realizar la conformacion, organizacion, descnpcnbn {inventario), administracién, control, conservacién y-consulta de ios documentos de archlve, en
el archivo de gestion, generados en gjercicio de las funciones del drea a la que perenece, de-acuerdo con ia tabla de retencién ciocumemal
aprobada, tentendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de ios documentos: y Ia normatividad archivistica vigente
Debe impedir o evitar la sustraccien, destruccion, ocultamiento o utilizacién mcieb:dos de fa.informacion. ;

H

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES QOrientacion a resultados ;
COMUNES: Orientacién al usuaric y al  ciudadano :
COMUNES Transparencia %
COMUNES Compramiso conla Qrganizacion {
NIVEL JERARQUIGD Experticia técnica !
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y cotaboracion :
NIVEL JERARQUICD Creatividad & innovacién : ﬁ

{

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica

Herramienlas ofimaticas
Estructura de fa Universidad
Procesos vy procedirmientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECfFICOS

Atencibn al usuario

E
i
E
I
i
Conocimiento de los principios basicos de la electronica y comunicaciones para atenderias practicas-que se desarroliaran en los respectivgs
laboratorios. :

Mariejo de instrumentacién electronica.

£

!

i

i
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X. REQUISITCS GEhiERALES E

Fitule de formacidn técnica profesional y nueve (9) meses de experiencia relacionada ¢ laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion supenor

en la modalidad de formacién lecnolbgica o profesional o universitaria y seis 6 meses de experiengia relacionada o laborat.

i
|
Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO i
Nivel de formacion Pregrado

ingenieria Electronica, Telecemunicaciones |

Nivel de formacidn Posgrado : f

£
1
H
i

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnciégica o de formacion técnica profesional. por un (1) afio de éxperiencia relacionada, siempre y cuande se acredite Ia'
terminacion y aprobacion de los estudios en fa respecliva modalidad: Tres (3} afios de experiencia relacionada por tiulo de formacion tecnotégica o de
formacian $écnica profesional adicional al inicialmente EXIgIdo y viceversa; Un (1) aho:de educacion superior por un (1} afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especiiice de minime sesenta (G0) horas de duracion y viceversa, 5|empre§
cuando se acredite diploma de bachilier para ambos casos; Diploma de bachiller-en cualquner modalidad, por-aprobacion de cuatro (4} afics dé
educacidn basica secundaria y un (1) afto de experiencia taboral y viceversa, o por aprobacién-de cuatro ) afos de-educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de'un (1) afio de educacion basica secundaria por seis {6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarida equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servidio Nacional de Aprendizaje (SENA) se §
establecera asilres (3) afds de educacién basica secundaria o dieciocho {18} meses. de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de !
formacién en-educacién superior, o dos (2) afos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachitler, con intensidad horaria entre 1500 y 2@00
horas; Tres {3) afios de formacion en educacidn superior o ires (3) afios de experlencza por el CAP Técnico del SENA y bachitler, <on :nten5|dad
horaria superior @ 2000 horas. : ;

irma jef#infne g irma jefe superior jerarquico
Fi jefe i Fi f

k
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JUSTIFICACION DEL CARGO

En el praceso de autoevallacion, se detectd la necesidad de ampliar la jornada de atencidn de los laboratarlos, para brindar servicio en maftana, tarde
¥ neche, Esla.ampliacion permite amphar ld olerta e practicas defaboratorios, asi coma apoyar las. clases del programa Tecnologia en Electranica y
Comanicaciones. Por o anterior, e requiere un lécnice en Comunicaciones. ;

"-?-"@'gz)q [ eod g:«u 7 2>

Firma'jefe Inmediato

Firma jefe superior jerarquico



