£ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV : Segun el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-363 irea funcional E
r T

IL AREA FUNCIONAL Vicerrecteria Academica-Division de Laboratorios—

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar procesos acardes con la dependencia. asignada y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios desarroflados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO §

Planear, alistar y Verincar 105 maternaies, insumas y equipos garantizando el correclo desarrcilo-de las praclicas, asi como realizar actividades
académico administrativas del Area de lag Tecnoiogias de la Informacion y Comumcac:én para dar cumplimento las funciones sustantivas de ia
UMNG. : !

£

V. DESCRIPCION FUNCIONE% ESENCIALES i

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la dependencia asignada, de conformldad
con o5 procedimientos establecidos. :

E

Cumplir con las politicas vy los programas que tenga la Universidad relacionados con geshén de calidad, salud ocupacional y medioambienie,
f
|
E

Velar por la preteceion de la-documentacion & informacion que por razén de su- empleo cargy’ o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraceion, destruccién,. ccultamiento:o utilizacidon mdeb:cta

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Aplicar y velar porlos protocolos de confidencialidad de 1a infermacién a ia gue haya lugar.

Las demds que le sean.asignadas por:autoridad c’ompet_eh_t'e. de acueido con el-éréa de désempefio ¥ la naturaleza de! empleo.
Mantener todos los recursos necesarics dispenibles en los laboratorios para su nor;nal funcionamienta,

Realizar el mantenimiento del material def laboratorio. '

Prestar colaboracion al personal docente vy al estudiantil que requiera hacer uso dei!os laboratorios.

Reportarte 4 su jefe infediato los danos en redes eléctricas, planta fisica y equiﬁ:d%_pmpips de los laboratorios.

Ulevar un contral de acceso de los usuafios para cada:laboratario en los espacios y tiempos disponibles.

« Proporcienarles a los estudianies la-ayuda necesaria relacicnada con él uso de Ios equ;pos con e fin de-que realicen sus practicas en forma
adecuada. _

Realizar el inventario de materiales, reactivos.y equipus,

Preparar, distribuir y recibir materiales y-equipos utilizados en lag practicas.
Atender, cumplir y hacer cumpiir iog regtamentos de uso de los laboratorios.
Rotular ias dreas de.materiales y accesgrios, facilitandg-asi su localizagién y mane}o.
Regular et acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprensidn y la ejecucion de los proceses auxiliares e :nstmmemales del area de desempeno, y sugerir tas alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos. ;

instalar, reparar y responder por €l mantenimiento de los equipoes e instrumentos, y efectuar los controles periddicos necesarios,

Anatizary archivar los documentos cofresporidientes a la dépendencia donde se encuentre asignado.

Vi. DESCRIF’CION FUNCIONES ESPECIFICAS ;
Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para ta realizacidn de las préclicas.

nformar cualquier incidenie o riesgo real o potencial sobre equipo; reactivos ylo ma'f_teriales_de laboratoric.

Mantener aseado y erdenado {os espacios de practica asf como el correcto estado'y limpieza de 10s equipos.

Efectuar el correclo uso de las herramientas, maieriales e insumos, llevando. ei coé\tro] sobre estos. como insumo-cantrolado.
Reatizar la preparacion previa para la ejecucion de praclicas de laboratorio v hacer verificacion del estado de los rmismos.
Reatizar capacitacion introducloria en las clases, sobre €l manejo adecuado de Io§ equipos ¥ espacios.de practica.

Administrar y operar ios equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante: realizando la verificacion de los datos y criferios
tedricos y metodologicos.para fa realizacidn de ensayos.

Apoyar el disefioy preparacian de las gulas de laboraforio correspondientes alas ;’Jréciicas

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar ta asignacion de espacios y/o equmos a los estudiantes en horario de pragtica tibre yfo de
investigacion,

Realizar |a erdregar de herramientas y-equipos necesdrios a los estudiantes y usuarzos autorizades por la division, para uso:de 10s-espaciog de
practica y recibir al terminar la praclica. :

Lievar e} control préstamo de equipos.
Cumplir con e! plan de trabajo. semestral y con indicadoies esfablecidos,
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizarei: manienimientc preventivo de los equipos a su-cargo, llevando el hzsiono .de hoja de vida asf como mantener los coniroies penédlcos
necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar la-gestién para.el mamemmlento carrectivo y/o cafibracion hasta la entrega a
satisfaccion dél equipo. ;

-

Mantener actualizado fos procedimientos aperafivos estandarizados para el uso de equipos de laboratorios.

1
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* Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por |a universidad de acuerdo con 158 ligmpos programados.
* Garantizar el mantenimiento-del Software éspecializado en los aquipos de cémpuu};olfos equipos yfo laboratorios moviles,
*  Participar en la preparacion de los informes de (o3 ensayos de laboraiario'asi_gnadds para las aclividades de extension.
* Redlizar informes del estado de Jos equipos mensualimerie y'gestionar ja r'epp's;icii_éj'l de'los imprevistos (accescfios, heramientas, piezas).
*  Asistir a las reuniones programadas por la division,
* Parlicipar en &l proceso administrativo.de gestion del anteproyecto-de presupuastoépara‘ cada vigencia.
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron enlos espacioslde practica,

* -Participar en fa elaberacién, gjecucion y seguimiento dejos planes de- me;oramrenlo derivados de ingpecciones y/o auditorias del proceso de
Apoyo a la docencia.

* Realizar, consolidar y reportar tos informes de gestién, para los indicadores de la D;ws:on que dan-cumplimiento con los objetivos y las fungiones
sustantivas de la UMNG,

* Consclidary reponar las necesidades malena[es equipos.e insumos delos espacms de: practlca para la formulacién del anteproyecto de
presupuesto. de cada vigéncia. . ) .

Sistema Integrado de Gestidn

- Conocer e ldentificar [as acciones a realizar en ef plan dé emergencia, plan de confingencia y participar de los simulacros que se realizan.
+ Congcer las hojas de seguridad {MSDS) de.los praductos quimicos asignados parafusar:os de acuerdo a jo eslablecido..

+ Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gesu_@ﬁn.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Prateccion y Pravencidn contra caldas en alluras. y ia legislacion aplicable cyando
se realicen |abores de irabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nive! inferior. :

« Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos. planes, etc.'del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion amQIEntaI
y operalivos establecidas por |a UMNG o.el cliente para desarroliar [a labor y las lareas criticas para prevencion de enfermedades laborales [

incidentes de trabajo. : g
- Cumiplir las normas y pro¢edimientos de Seguridad. Salud en ef Trabajo y Ambiente establecidas por la uriversidad. ‘

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre fa existencia de condiciones defectuosas peligros, aspeclos ambientales, failas en las mstalactones
maquinatias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos. :

i
Desempedar su cargo con ios roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo ¥y Ambiente. §
E

+ Informar ylo reportar al ericargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Amb|enta| las condiciones peligrosas o acontecimientos en,
materia de S5T&A. :

» Parlicipar activamente en la divulgacién e identificacion de los matleriales pehgrosos que se utilizan dentro de Ia empresa de acuerdo a las Hojas de
seguridad (MSDS).

‘Participar-aclivamente en las charlas y cursos refacicnados conel Sistema Iniegrado de Gestidn.

Participar aclivamente en los grupos relacionados con el Sistema Inlegrado de Gestidn, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Saiud en et
Trabajo, Grupa Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia Laborai, Auditores, entre ptros.

Participar en charlas, cursos y tallerés de entrenamiento en preventidn y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo da [os.programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
Procurar el cuidadao inlegral de-su salud, informando su estado-de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de los)
hallazgos: E

+ Utilizar y mantener adecuada y responsablemente fos elementos de proteccion péréorzal asignados. !
- i

Gestidn Documental : |

Realizar ta conformacitn, organizacion, descripcion (inveniario), administracion, cehfrol, conservacién y consulta de los documentos de archivo, en
e} archive de gestién, generados en ej'ercicno de las funciones del drea a la que perienece, de acuerdo con fa tabla de retencién documental:
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vtgente
Debe impedir 0 evitar la sustraccion, destruccion, eculiamiente o utilizacian indebidos de la-informacién, |

H

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacidn a resultados :
COMUNES Orientacién al usuario y al cludadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con Ja Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad e inhovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS ;
; E

Estructura y administracion def Estado
Constitucién Politica
Herramienias ofiméticas

- Estructura de la Universidad : %
Pracesos y procedimientos institucionales E

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad v salud scupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECiFECOS

* Atencion al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacicn :

Universidad Mititar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3128-13-363 Pégina 2de3
i

¥



E
E
|
E

X. REQUISITOS GENEERALES

Titulo de formacion técnica profesional y nueve (9) meses de experiencia refacionada o laboral o aprobacion de tres (3} afos de educacién supertor
en la modalidad de formacion teécnolbgica o profésional o universilaria y sels 6 meses de experiencia relacionada-o laboral,

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Ingenieria de Sistemas, Telematica

Ingenieria Elecirénica, Telecomunicacionas

Nivel de formacién Posgrado

£
Xll. EQUIVALENCIAS E
Titulo de formiacidn tecnotégica o de formacion técnica profesional, por un {1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuandoe se acredite la
terminacian y aprobacidn de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afias de'experiencia relacionada por titula de formacion tecnolégijca 0 de
farmacisn técnica profesionsi adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un {1} afio de experienciay |
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se -acredite diploma de bachiller para ambos casos; Dipiema de bachiller en ciralguier modalidad, por aprobacion de cualro (4) afnos de
educacion basica secundaria y un (1) affo de experiencia laboral y viceversa, b par aprobacién de cuatro {4) anos de educacion basica secunddria‘y
CAP del SENA: Aprobacién de un (1} afic de educacién basica secundaria por seis (6Y meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cua@ndo se
acredite ia formacion basica primavidla equivalencia respecio de fa formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se ;
establecera asiTres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios. de %
formacujn en educaczén supenor o dos {2) afios de experiencia por el CAP técmcn del SENAY bachlller ¢on intensidad horaria entre 1500 y 2000

;
£
i

Eifma }é infhediate— Finna_;.j'efe superior jerarquico

Universidad Mititar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3128-13-363 P4 gina 3 de 2

. SN



i

fi&- UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GF\"ANADA
Y MANUAL DE FUNGIONES ESPECIFICAS
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JUSTIFICAGION DEL CARGOQ

Ei eargo se requiere para prestar senvicio y 2poyo a las aclividades suslantivas de les programas de pregrado y posgrado de ia UMNG; en las
diferentes jomadas de estudio; adicionalmenta velar por el comecte uso, proteccion: calibracién, mantenimiento te 105 elementas y equipos,
asegurande las normas de seguridad v salud en el Lrabajo deta comurnidad universilana,

TJL{’@Q{&?\C‘F ? 8 Gl —

Fitma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarguico
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