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f‘é;a UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

(*¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMFLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segiinel Director de Laboifatorios
ASISTENGIALES 3128 13 3128-13-358 érea funcional g

1. AREA.FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Divisibn de Laboratorios— : E

. i
1. PROPOSITO PRINCIPAL | !

Desarrollar progesos acordes con la dependencia asignada y aplicar les conogimientos técnicos de acuerdo con los estudios desarrolladas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO [

Planear, alistar y Vermcar los maletiates, INsunmos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las praclicas, asi come realizar actividades ;
académico administrativas del Area de Robdtica, Automatizacidn, Manufactura Modema y Desarrolio Tecnologico Indusirial para dar cumplimento las
{unciones sustantivas de ia UMNG. ; {

V. DESCRIPCION FUNC[ONE§S ESENCIALES §
Mardener fodos los recursas necesarios disporibles en los laboratorios para su normal iunmonamlento

Realizaraf mantenimiente det material del lahora:ono : T

« Prestar colaboracién al personal docente y at estudiantil que requiera-hacer uso deg los laboratorios,
Reporiarle a su jefe inmediato los danos. encredes eléctricas, planta'ﬂsica ¥ equi_p‘o_g prt_jpios_cie"los-!a'boratorios.'
Lievar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio én los espacios y tiempos disponibles.

Proporcionaries-alos estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los eqmpos con:el fin de-que realicen sus practicas en fomfa
adecuada, g

Reatizar ! inventario de materiales, reactivos y equipos.
~ Preparar, distribuiry recibir materfales y equipos utilizados en las practices.
Atender. cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso-de los laboratorios.
Rolutar las dreas de materiales y accesorios, facilitando asf'su [qc_aliz’ac_ﬁién'.y"'rriar:u-';ijo. '
Regular el acceso y conirol de estudiantes a los laboratorios. :

Apayaren [a comprension y la gjecueion de los procesos auxniares e lnslrumenta[es del- area de desempefio, y sugerir as alternativas de
tratarijento y generacion de nueves procesos. :

instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efecwar los controles periddicos necesarios.
Analizar.y archivar.los documentos cofresporidientes a la-dependencia donde se encuentra asignado.

Orientar a los usuarios. y suministrarinformacién, documentos o elermentos que le ‘sean soficitados en 1 dependencia asignada, de confnrrmdad
con los procedimientos establecidos.

Cumplircon las polilicas y los prograrmas que lenga la.Universidad 'relac_iona_dqs-gc};_n gestioh de cé_'lid_ad, $alid ocupacional'y m’e_diea_m_pignfé.-
Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad. '

§
Velar porla proteccion de la documentacion e informacion gue porrazon.de su empieo carg - fincion conserve bajo sSu cundado o ata cual 1enga
acceso; e impedir o evitar su sustraceion, destruccién, ocultamlento 0 utu!uzamén mdeblda S

Aplicar y velar por los pretogolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demds que:le sean asignadas pof autoridad competente; de acueri;iop,é_inéi‘_ééa.d_e desempefio y la naturaléza del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por ia seguridad dentro del espaclo asignados para {a realizacion de las prég!icas.

* nformar cuglquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo; rédctivos ylo=m:ite_r’i'a1e_s de labdratorios.

Mantener aseado ¥ ordenado los espacios de practica asi como el corecto estado y limpieza de los equipos.

* Efectuarel correcto uso.delas herramigntas, materiales e insumos,. I!_é\kando'e! co';ntrbl"s;oiir'e,.es'fo_s-. comd insumo controlado.
Realizar la preparacion previa para la éjecucion de practicas de laboratorio y hater verificacion del estado de los mismos,
Realizar capacitacidn introductoria én'las clases, sobre el manejo. adécuiado de Io§ equipo's y-espacios de practica.

Administrar y operar los aquipos de los faboratorios con base en las instruccionas del fabricarite, realizando la verificacion de los datos y er terios
tedricos y metedotogicos para la realizacion de ensayos,

Apoyar el disefio y preparacion de las gulas delaboralofia correspondientes alas brﬁcticas

Brindar acompariamiento, supervision y realizar 1a asignacion de espacios ylo eqmpos a los esludiantes en horario de practica libre y/o de
investigacion.

Realizar la entregar de herramientas y.equipos: necesanos alos. estudlanles y usuarlos autonzados poria division, para uso delos espacios de
practica-y recitir al terminar la practica. . !

Llevar el control préstamo de equipos.
Cumptir con el plafi de trabajo semesiral y con indicadores éstablecidos. A
Apovyar, facilitar y promover [as funciones sustantivas dela UMNG.

Realizaf el mantenimiento preventivo de los énuipos a'su.cargo, llevando.el, h|storlo de hoja de vida asi.como mantener 16s controles pencd [
necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar lar gesuén para e'l mantenlmsemo cofrectivo y/or calibraicion hasta ta entrega &
salisfaccion del equipo. :

* Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipos de laboratorios.

§
{
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' Mantener actualizade los sistermnas de informacitn establecidos por la universidad :de acuerdo con los tiempos programados.

*  @arahtizar el mantenimiento del Software especializado enfos equibos de cémpﬂié),- olrids eqtiipos‘ yio labaratorios méviles.

* Participaren la preparacién.de los informes de los ensayos de laboratorio asignadbs para las actividades de extension.

* Realizar informes del estado de los equipos mensualinente y gestionarla re‘po’sl_c_ié’n detosimprevistos (actesorios, herramientas, piezas).
* Asistir a [as reuniones programadas por la division. '_

" Participar &n el procéso administrativo de gestion del anteproyecto de p‘resupuest@ para-cada vigencia,

* Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecuiaron en ios espacios de praclica.

o

*  Participar en la elaboracidn, ejecucidn y seguimiento de [os planes de mejoramiento derivados de inspécciones y/o auditorias del proceso d
Apoyo a la docencia. ;

* Realizar, consciidar y reporar los informes de gesiion, para los indicadores de la Dl\nsuﬁn que dan cumplimiento con ios objetivos vy ias funciones
stistantivas de Ja UMNG.

* Consolidar y reportar las necesidades materiaies. equipos e‘insumos de los espactos de practica para la formulacion del anteproyecto de
presuptesto de cada vigencia.

Sistema Integrado de Gestién

;
Conocer e identificar las acciones a realizaren el plan de emergencia, plan de contingencia y padicipar de los simulacros que se realizan. |
Caonocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicas asignados para usarlos de acuerdo-a lo establecido.

;

i
Cumplimiento de los requisitos normativos apficables -al Sistema infegrado de gesiifm. :
Cumplir con las responsabifidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencion centra caidas en aliuras y 1a [egislacién aplicable tﬁuando
se redlicen labores de trabajo en aituras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos. planes, efc. dél Sistema de gestion de seguridad, salud en et trabajo y gestion. amblental
y operalivos. establecidos por la UMNG ¢ ei cliente para desarrollar ia labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laboralesie
Incidentes de trabajo.

Cumplir tas normas y procedimientos de- Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato & sus jefes de drea scbre 1a existencia de condiciones defectupsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de Irabajo, y sistemas de control de riesgos. :

Desempefiar su cargo con log roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en e] Trabajo y Ambiente.

Informar yfo reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestioh. Ambiental fas condisiones. péligrosas o acontecimientos g
materia de SSTAA.

l'l
%
Participar activamente en (a divulgacién e identificacion de los materiales pehgrosos que-se utiizan dentro de [a empresa de acuardo a las Igo;as de
seguridad (MSDS). i

I

Participar activamente en las charlas y cursos refacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de-Seguridad v Salud en el
Trabajo. Grupa Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de- Emergenma Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre Eciros

i

Participar en charfas, cursos'y talleres de‘entrenamiento en prevencion y atencion de enmergencias. [
Participar en el desarrollc de los programas, procedimientos y actividades ascciadas al Sistema integrado de Gestion, ;
Procurar el cuidado integrai de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

e
l
Realizar las inspecciones aplicables af cargs, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre-de ios:
hallazgos, :

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccidn per,sonal asignados.

i
Gestién Documental : §

* Realizar la conformagion, organizacion, descnpcuon (inventaric), administracién, control, conservacién y consulta de los documentos de archivo; en
¢l archivo de gestion, generados en gjercicio de las funciones del 4rea a ia que perlenece, de acuerdo con la tabla de retencion documentst
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y-orden original, el ciclo vital de los documentos vy [a normatividad archivistica vigen!e
Debe impedir o evitar la sustraceién, destruccién, ocultamiento o utilizacian indebidos de la inforrnacion, i

i
§
i

Vil. COMPETENGIAS

COMUNES Qrientacitn a resullados :
COMUNES Orientacién al usuarioy al cludadana ) !
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICG Experticia {écnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo vy colaboracidn !
NIVEL JERARQUICO Creatividad. e innovacion !

L
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Esfructura y adminisiracion del Estado i
Conslitucidn Politica _' i %
Herramientas ofimdticas i
Estrtctura de 14 Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de geslidn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocUpacicnal:

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios profesionates en el drea de Mecdnica, Mecalrénica, Disefio Indusfrial, Manejo de Tomo o Control Numérico,

Atencicn at usuaric

Experiencia en Manejo de-maquinas y herramientas industriales.

Conceimiento Programacion de Maquinas y Herramientas de Controf Numérico _(C@C)..

Conocimientés para la elaboracion y lectura de planos mecanicos.
Conocimiento de herramientas.CAD (SotidWorks), CAM {MasterCAM), hojas de C_';%'Icul'o.

Conocimiento en procesos de manufactura per arrangue de viruta.

X. REQUISITOS GENERALES

PRSI I——

Titufo de formacion técnica profesional y nueve (9) meses de expenencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion supenor
en la modalidad de formacién tecnoldgica o prafesional o universitania y seis B meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL COTNOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Ingeniéria Mecanica : !

Otras Ingenierias

Nivel de formacion Posgrado

Xil, EQUIVALENCIAS

Titulo-de formacion techotégica o de formacion técnica profesional. por un {1) ano de experiencia relacionada, siempre y cuanda se acredite Ia
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiericia reiacionada por titulo de formacion tecnolégica ode
formacién técnica profes:onai adivional al inickalmente exigido, y viceversa: Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experienciay
viceversa, 0 por seis (B) meses de experiencia relacionada y ¢urso especifico.de minimo sesenta {60 horas de duracion' 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 dé
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laborai y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4} afios de educacitn basica secundana y
CAP-del SENA; Aprobacidn de un (1) afio de educacion bésica secundaria por sefs {8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cugndo se
acredite [a formacitn basica primarid.a equivalencia respeclo de 1a formacion que Imparte e Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se :
establecera asiTres (3) afos de educacidn bdsica secundaria o'dleciocho (18) mesés de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2} afios de |
formacion en educacion superior, ¢ dos (2} anos de expenenma per el CAP técnice det SENA y bachilier, con inténsidad horaria éntre 1500 y 2000
horas; Tres {3} anos de’tﬁ'mauén en educacion superior o tres {3) afios de experaenma por el CAP Teécnico del SEMNA vy bachilier, ¢on mtensndéd
horaria. superior a 2000 horas.

Firma jefe superior jerarguico

Fipna j&f¢ lnmediato
~t [i«e ﬂx(f‘*\—\\»“‘{

i
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JUSTIFICACION DEL GARGO

He re § gt at alie dso que ienen 108 talieres de disefio-mecinico y de Control Numerico, E'slos ighoratarios tienen uso penmanine debids 3
untas-de by 4 semesiye de ingeniena Mmesalrnids & indtstrial, asl como semestres 3 y 9 para fa fabrisacion de sus provactys e
13l waners que ienuisren permariente vighancia dado &l cosio ¥ Ussgo por inanipulacidn;
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Firma jefe inmediato, Firma jefe superior jerarquico



