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A3 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ i
NIVEL: TECNICO é
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV -: Segun el Director de Labo_ﬁatorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-348 area funcional |
r - . R AT g
il AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Academiga-Divisitn de Laboratorios--

1l. PROPOSITO PRINCIPAL.

Desarroliar procesos acordes con fa dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios desarroltados

£

IV. PROPGSITO ESPECIFICO x

Planear, alistar y venficar 10 materiales. insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, ast como realizar actividades |
académico administrativas del Area de Telematica, Comunicaciones y Redes para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

£

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES E
+ Mantener fodos 105 recursos necesarios disponibles en los faboraterios para su nor‘mal funcionamiento. ’

Realizar el mantenimiento det material del laboratorio. :
Prestar cotaboracion al personal docente y at estudiantil que requigra hacer usa deiles_ laboratorios.

Reportarle a sujefe inmediato los daios en redes eléctricas, planta fisica y eq_uipcs_';;.propios de'los laboratorios..
Ltevar un control de acceso de los usuarios. para cada laboratorio.en los espacios y tiempos disponibles.

Proporctonar!es alos estudiantes-la ayuda necesaria relacionada con € uso.dé Ies equupos con &f fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada. ;

Realizar ! inventario de maieriales, reactivos y equipos.

Preparar, distribulr y recibir materfales. y equipos utilizados.er las practicas.

Atender, cumpliry hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

Rotutar las areas de mateniales y accesorios, facilitandd asi su localizacion y manejo.

Regutar el acceso y control de-estudiantes a los laboratorios.

Apovar en fa comprension v 1a ejecucion de los-procesos auxitiares e mstrumentales del area de desempefio, y sugerir las alternativas. de
tratamiento vy generacion de nuevos proGesos, :

Instalar. reparar y responder por el mantenimiento.de ios equipos e insirumentaos, y‘ efectuar |os controles perigdicos niecesarios.
Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia doride se ehcuentre asighado.

Orientar a los usuartos, y suministrar informacién, docufrientos o elementos qué Ee sean solicitados en f& dependencia asignada, de cenformldad
con fos procedimientos establecidos.

Curnplir con las politicas vy los programas que {enga la Universidad relacionados ccfn-'ges’tién-de calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Asjstir a fas capacitaciones programadas por la-Universidad. :
i

Velar por Ia proteccién de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o-a la ctigl tenga
acceso. e impedir-o evitar su sustraccidn, destruccién, ocultamiente ¢ ulilizacion in‘gebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidenclalidad de la informacion a la que haya lugar,

L.as demés que le sean asignadas por autoridad contpetents; de acugrde con el aréa de desempefio y ia naturaieza det ermpleg,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
v Velar por la seguridad denfro dei espacic asignados para la realizacion de fas practicas. E

nformar cualguier incidente o riesgo real o polendial sobre equipo, reagtivos yo majleriales da laboratorio. g
Maniener aseado y ordenado los espacios de praciica asi como el correcto estado;y limpieza de 103 equipos.

Efectuar el-cortecto uso de las herramientas, matertales g insumos, Hevando el cof\trol sobre estos, como insumo controlade,
Realizar a preparacitn previa para la ejecucion de practicas de faboratoric y hacer verificacién det estado de los mismos.
Realizar capacitacion introductoria en las. tlases, sobre él manejo adectado de las:;'equipos y espacios de practica. ;

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en ias instrucciones del fabricanie, realizando a verificacion de los datos.y crilerios
tedricos y metodologicos para la realizacion de ensayos.

Apovar el disefic y preparacion de las guias de laboraterio correspondientes a las f}racticas

Brindar acompafamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios ylo equnpos a los estudiantes en horario de practica liore y/o de ;
investigacion. _

Realizar la entregar de heframientas y eguipos necesanos a los esfudiantes y usuanos autorizados por-a division, para uso-de los espacios de
practica y recibir al termihar |a practica. i

* Lievar el control préstamoe de equipos.
Cumplir con el pian de irabajo semestiral y.con indicadores establecidos.
* Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de'la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo-de los equipos a su cargo, lievando el historlo de hoja de vida asi como mantener los conlreles periodjcos
necesarios de acuerdo-con-el cronograma establecido y reallzar la gestion para-el mantemmlenlo correctivo y/o calibracion hasta fa entfega
salisfaccion del equipo.

" Maniener aclualizado los procedimientos operatives estandarizados para el uso de equipos de laboratorios.

o

*  Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad ge acuerdo con ios tiempos programados.

{
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* QGarantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cémputcj, -otros equipos y/o. taboralorios mdviles. i
* Parlicipar-en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio a'signadr;is-paréias actividades. de extension.

* Realizar informes del estado de los equipos mensualmente’ y gestianar la reposicion de los imprevistos (accesorios, herramientas, pigzas).

*  Asistir a las reuniones programadas por la division. :
* Participar en el proceso administrativa de gestion del anteproyecio de presupuesto jpara cada vigencia.
* Realizar y presentar informes de las actividades que $¢ ejegutaron en‘los espacios; ‘de practica,

* Participar en ia elaboracién. ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramlento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso d%a
Apoyo & la docencia. ]

* Realizar, consolidar y repartar ios informes de gestién, para los indicadores de fa les:on que dan cumplimiento con los objétivos y las fuidiones
sustantivas de [a-UMNG:

* Consolidar y reporiar las nécesidades materiales. equipos e insumos de los espacms de practica para la formulacion del ameproyecto de
presupuesto de cada vigencia. i

E

Sistema Integrado de Gestidn

|

i
Conocer € identificar las acciones a redlizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y padicipar de fos simulacros que se realizan, %
Conacer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para:usarios de acuerdo a lo establecido. f
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistemna integrado de gestion.

E
Cumplir cor: las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y a legislacion aplicable c@ando
se reaticen fabores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o-sobre un nivel inferior, g

[

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos. planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en-el irabajo y gestidn ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar 1a labor y tas tareas criticas para prevencidn de enfermedades laborales &
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud énel Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de ‘condicicnes defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas enias instalacuones
maguinarias, procesos y operaciones de irabajo, y sisfemas de conirol de riesgos. |
Desempefar su cargo con-los roles y responsabilidades en Seguridad, Satud en el':Trabajo y Ambiente. :
informar yla reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambsenlal las condiciones peligrosas o acontecimientos enE
materia de SST&A,

Participar activamente en [a divulgacion e Identificacion de los materfales pellgrosos que se ulilizan dentro de la empresa de acuerdo a fas hojas de
seguridad (MSDS).

)
Participar activamente en fas charlas y cursos relacionados con el Sistema lﬂtegrada de Gestion. f
Participar activamente en (os grupos relationados con el Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritarfo de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Anibiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ptros.
+ Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento’en prevencion y atencion de emergencias.

Participar en el desarrolte de tos programas. procedimientos y actividades asociadas al Sistema Infegrado de Gestion,

Procurar & cuidado integral de su salud, informarido su estado de salud de una forma clara ¥ veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer séguimienta at cierre de las!
hallazgos. !
{

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

b
£
i
i

Gestion Documental

Realizar la.conformacion, organizacion; descnpmon {inventario), administracion, control, consérvacion y-consulta de los documentos de arcl'flvo en
el archivo-de gestion, generados en e;ercncm de tas funciones del area a ia que pertenece, de acueido con la labla de retencién documentat;
aprobada, teniendo en clienta lgs principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos v la normatividad archivistica wgente
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccitn, ocultamients o utitizacion indebidos de la informacion. ;

i

b
i
4
H
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Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resuitados ;
COMUNES Orientacién al' usuarie y al ciudadano
COMUNES Transparengia |
COMUNES Compromisd con la Organizacion f
NIVEL JERARQUICD Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién
NIVEL JERAROQUIGO ‘Cregtividad e innovacion §

{
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FORMACION ACADEMICA\f EXPERIENCIA
VIIt. CONOCIMIENTOS BASICOS

Es{ructura y administracion del Estado
Constitugion Politica
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos Institucionales :
Sistemas de gestion de calidad, gestién ambienital, seguridad y salud ocupacionat :

1X. CONOCIMIENTOS ES=PECiFICOS

o Estudios prolesionales en e} drea Electrénica; Instrumentacion Electrdniica, Elecironicay Comunicaciones, Telecomunicaciones, S:sternas
Mecatrénica o Mantenimiento Efectsénico. : g

Atencién al usuario

Conacimiento de los principios-basicos de redes de computadores. telematica y segundad informética para atender las practicas que se
desarrollardn en los respectivos laboratarios.

- Manejo-de équipos de redes de dates (routers, swilch, servidores, firewall).
Conecimiento para el manejc de instrumentacion glectronica.

Conocimiento en el manejo del Software Matlab.

Cenogimiento en programacion de redes de computadores.

X. REQUISITOS GENERALES :

Titulo de formacion t@cnica profesional ¥ nueve (8) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) afos de educacion superlor

en la modalidad de formacion tecnoldgica o profesicnat o universitaria y seis 6 meses de experiencia relacionada o laboral, z

XI. NUOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado :

Otras Ingenierias
ingenieria Eiectronica, Telecomunicaciones

ingenieria de Sistemas, Telematica : ;

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS @

THulo de formacidn fecnologica o de formacién técnica profesional, por un {1} atic de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite 1a !
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad: Tres {3) afios.de experiencia refacionada por titulo de formacién lecnolégspa dde
formacién téenica profesional adicional at inicialmente exigido, y vicevarsa, Un (1} aite de educacién superior por ur.{1) afo de experieniciay |
viceversa, ¢ por seis (6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (80) horas de duracion y viceversa, siempre f
cuando se acredite diploma de baghiller para ambos cases; Diploma de bachiller en cualquier modalidad. por aprobacidn de cuatro (4) afios Gef
educacién basica secundaria y-un (1) afio de experiencia laboral y viceversa; o por aprobacidn de cuatro {4) afios de &ducacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprabacion de un {1) afic de educacidn basica secundaria, pof sels (8) meses de expertencia laboral y viceversa, siempre y cuqndc se
acredite fa formacion basica primanid.a equivalencia respecto de la formacion que impaite ef Servicie Nacional de Aprendizaje {SENA) se

| establecera asiTres (3).afos de educacian hasica secundaria o dieciecho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos ( (2} affos de %
formacion en educacion superior. o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 ¥ 2(500
horas, Tres (3) afos de formacidn en educacion superior o fres (3) afics de experiencia por el CAP Técnico del' SENA y bachiller, con mtensvdad
horaria superiof a ZDG&hGras ;

7 )

7,
Firmia j&ié inmediatc ™ Firma jefe superior jerarquico
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£ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
2% MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERY nl Segun et Diractor de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 2 3128:13-348 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

[t gargo s¢ requiers para prestar servicia y apoyo a las actividades sustantivas de fos programas de pregrade y posgrado de la-UMNG. en las
diferentes jomadas de estwdo: adicionatments velar per.al coreeto uso, prateceion, calibracidn, mantenimiento de-los eleatentos y equipos,
asegurande fas normas de seguridad y. salud en el frabejo de la comunidad universitaria.

Telyel l(,w( e @=Ly

Firma jefe inmediato

Firma‘-]efe superior jerarquico

i



