£3 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA |
‘¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS ,ﬁ

|, IDENTIFICACION DEL EMF;’LED

|
NIVEL: TECNICO ;

DENOCMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICQ DE SERVICIOS . : Segun el Jefe de D;visi}sn
ASISTENCIALES 3128 1 3128-11-733 area funcional |
iy nnnmn"rnnlo;rnc" -_ '

II. AREA FUNCIONAL Vicerrecltoria Campus Nueva Granada-Division de Laboratorfws Campus—

|
i
i
)
i

I; PROPGSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos téenicos, de acuerdo con los estudics desarroliados.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Flanear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrolio de las practicas, asi comeo realizar actividades' |
académico administrativas det Area de Ciencias Naturales para dar cumplimente las funciones sustanlivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNClONES ESENCIALES ‘
Mahiener lodos l0s recursos hecesarics disponibies en los laboratorios para su normal funcionamiente. E

Realizar et mantenimiento del material del laboratofio. :

Prestar cofaboracidn al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso dé EIcys laboratorios.

Reporiarle a su jefe inmediato Jos dafios en rédes eléctricas, planta fisicay equipos: propios de 1gs laboratorios.
Llevar un control de acceso de los usuarios para cada Iaboratorio en los espacios yitiempos disponibles.

Proporeionaries a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con-s! uso.de los: equos con el {in de que. realicen sus practicas en'forma
adecuada. i

Realizar el inventario de materfales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materialés y equipbs utifizados en las practicas.

Atender, sumplir y hacer cumplir ios reglamentos de usa de los laboratorios, :
Rotular fas areas de materiales y accesorios, facilitando asf su localizacitn y-maneio.
Regutar el acceso y control de estudiantes a los laboratoerios. -

Apoyar ertfa comprension ¥ id ejecucion.de 10s procesos. auxvllares e |nsifumer=ta]es del drea de desempefio; y sugerir 1as allernativds de
tratamients y generacion de niuévos procesos..

- Instatar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles periGdicos necesarios.

Analizar y archivar jos documentes correspondientes a fa dependencia donde se éncuentre asignado.

Orleritar a fps usuarios, y suministrar informacién, documentos o elementos que fe sean solicitados en la dependentia asignada, de conformidad
con los pracedimientos establecidos. E
k

+ Cumplir ¢dn las politicad y los pfegramas que tenga la Universidad relzcionados con geshén de calidad. salud ocupaciopal y médioambiente.

Asistir a {as capacitaciones programadas por la Universidad, %

Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razon de su empleo cargo o funcién canserve bajo su cuidado o a 1a cuql tenga

acceso, & impedir o evitar su'sustraccidn, déstruccién, ocultamiento o utilizacion mdeblda L

- Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de ia informacion a ia que haya_ lugar.

Las demas que e sean asignadas por autoridad competente, de acuerda con ) dréa de-desempefio v.la naturaleza del emipléo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentro.del espacio asignados para la realizacidn de las praclicas. i

nférmar cualquier incidente o fesgo real o potencial sobre équipo, réaclivos: y/a ma@eriales-de taboratorio.

Maniener aseado y ordenado ios espacios de practica asi.como el correcto estadoly limpieza de los equipos.

Efectuar ef correcio usa de las herramientas, materiales e insumos, llevando €l coniirol sobre estos, como insumo controfado:
Realizar la preparacion previa para la gjecucién de practicas de laboratorio y hacer‘:veriﬁr:acién del estado de Jos mismos.-
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre &l manejo adecuado de Eosgequ'i'pos ¥ espacios de praciica.

Administrar y operar ios equipos de los laboratorios con base en las insirucciones dei fabricante, realizando la verificacién delos datos y criferios
tedricos y metodologicos para ia realizacion de ensayos.

Apoyar-el disefo y preparacién de las:gujas dé laboratorit correspondientes & fas ;j'réc:ticas

Brindar acompafamiente, supervision y realizar la asignacion de espacios yfo equos a los estudiantes en horario de practica litve yfo de
investigacion.

Realizar 1a entregar de heframientas y equipos necesarios.a los estudiantes y usuanos autorizados por fa division, para uso de los espacios;de
practica y recibir al lerminar la practica. :

tlevar el control préstamo de eguipos.
Cumplir con el plan de frabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funcicnes sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiénto preventivo de'los equipos & s cargo, llevande ef hIStOfIO de hoja de vida. ast como mantener tos controles periédicos
necesarios de acuerdo con ef cronograma-establecido y realizar ja gestion para el mantemmnento correctivo y/o calibracién hasta la-entrega
satisfaccion det equipo, .

Mantaner actualizado los procedimienios operativos estandarizados para ef uso de equipos de faboratarios.

()

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por fa‘universidad ge acuerdo con fos tiempos programados.

i
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“* Garantizar el mantenimiento del Software especiatizado en lps equipos de-c_émputq:. ofros equipos yfo laboratorios maviles,
* Parficipar en la preparacion de tos informes dé los ensayos de Jaboratorio asignadds para las actividades de extension.
' Realizar informes del estado de [0s equipos mensualmente y gestionar la repnsicibh de-los imprevisics (accesorios, herramientas, piezas).
* Asislir a-4as reuniones programadas por la division,
* Pasticipar en el procese administrativo-de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
* Redlizar'y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios-de practica.

* Participar en la elaboracion. efecucion y seguimiento de fos pianes de meloramzentc derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso de
Apoyc a Ja docencia.

Sistema Integrado-de Gestién

Conocer e jdentificar las acciones a realizar en e plan de emergencia, plan de cantingencia v participar de los simulacros que se realizan, |

H
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecida.
Cumplimiénto de ios requisitos normativos aplicables al Sistéma Intggrado de gesl'tén

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencmn cenira caidas en alturas y la legislacidn aplicable cgando
se realicen labore§ dé trabajo en alturdas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferier. - i

Cumplir con los programas, procedlmlenlos, instructivos, planes, etc. del Slstema de gestion de seguridad, salud en el rabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente:para desarrollar la labor vy {as tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes-de trabajo,

Curnplir jas normas y procedimientos-de Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambienig establecidos porla universidad.

)

|
Dar aviso inmediato a sus jéfes de area sobre 1a exisiencia de condiciones defectuosas; peligros, aspectos ambientales, fallas en fag instala%:zones
maquinarias, proceses y operaciones de zabajo, y sistemas de control de rigsgoes. e
Desemperiar su carge cor los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en eI'Trabaja y Ambiente. )
informar ylo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Amb|enlal las condiclones peligrosas ¢ acontecimientos enE
materia-de SST&A. E

Faricipar activamente en 1a divulgacion e [dentificacion de los materiales peilgrusos que-se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a ias h}qas de
seguridad (MSDS) : ;

Participar activamente en |as charlas y cursos relacionados con ef Sistema lntegrado de Geslién. ;

Participar activamenle en los grupos relacionados ¢on el Sistema Integrado de Gestién, como-sen: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo - Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencza Caomite de’ Corivivencia Labofal, Auditores, entre otros
Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién Qe emergencias. %
Participar en el desarrolflo de los programas; precedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion. ;
- Procurar el cuidado integral de su salud, informande su estado de salud de.una forma clara y veraz.

%
Realizar las inspecciohes apiicabies al cargo, proponer las mejoras, hacer los. repones al jefe inmediate y hacer seguimiento al gierre de los!
hatlazgos. i

E

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

|
|

Gestién Documental : |

Realizar la corformacian, organizacion, descripcion (inventario), adminisiracién, control, conservacion y consulta de tos documentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en ejermcno de las funciones dél rea a la que perlenece, de acuerdo con a tabla de retencién documental|
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden origingl, el ciclo vital de fos.documentos y la normatividad archivistica. wgente
Debe impedir o evitar ia sustraccidn, destruceion, ocultamiento o utifzacion sndebzdos de la informacion.

Vit, COMPETENCIAS

COMUNES e FiENACIHON & resuliados S ——

COMUNES _OQrentacin al usvario y al ciudadanc N o
coMuNES T W"Transparenma e s e A R A A A

COMUNES. Compromiso con l2 Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colabaracién !
NIVEL JERARQUICO Crealividad e innavacion : |

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estade
Manejo de herramientas ofiméaticas
Estructura de ja Universidad-

Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionales en Fisica o Licenciado en Fisica

o Estudios Profesionales en Ingenieria Mecatronica
Alencidn al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Congocimientos Basicos en Fisica

P
£

)
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X. REQUISITOS GENEERALES

Tituio de formacion técnica profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada ¢ Iaborai o aprobacién de dos (2} aflos de educacion supenOr de
pregrado y doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral. :

§
| |
XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO {
Nivel de formacién Pregrado

Fisica

Ingenieria Electronica, Telegomunicasciones

Ingenieria Eléctrica
Matematicas, Estadislica
ingenieria Civil

Ingenieria- Mecanica

Educacion |

Ofras Ingenierias . |

Nivel de formacidn P'osgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de éxperiensia relacionada, siempre y cuando se acredile fa |
terminacion y aprobacién defos estudios en |a respectiva modalidad; Tres (3} afios de-experiencia relacionada por titulo-de fofmacion lecnoldgica o de
formacion tecnica profesional adicional al inicialimerde exigido, y viceversa; Un (1) afo de educacion superior por uit (1) afc de experienciay
viceversa, o por seis (6) meses de expefiencia relacionaday cursg especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre )g
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiiler en cualguier modalidad, por aprobacion de cualre {4) afios de
educacién basica secundaria y un {1) ano de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4} afios.de educacion.basica secundéﬂa Y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1} afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses. de experiencia faboral y viceversa. siempre y. cuando se
acredite fa formacion basica primaris.a equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Naclonal de Aprendizale (SENA) se §
eslablecers asiTras (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiancia, por el CAP del SENA: Dos {2) afios de |
formacion en educacion superior, o des (2 afos de expenenc;a por el CAP tecnico del SENA y bachiiler, con intensidad horaria entre 1500 y 2009
horas; Tres (3} afios de formacién en educacion superior o fres (3) afios de experlencsa por-el CAP Técnico del SENA y bachifler, con |ntensndab
hioraria superior a 2000 horas. :

a jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico

b
. {
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