73 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
‘“*¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL: TECNICO |

DENOMINACION DEL coDIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV | Segun el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 1 3128-11-403 area funcional !
P—c—— o — " T

il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Divisién de Laboralorios--

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar procesos acardes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios desarrollados
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IV. PROPOSITO ESPECIFICO E

Planear, alistar y verificar los materiales. insumos y equipos garantizando el correcto desarrolfo de las practicas, asi como realizar actividades |
dcadémico administrativas del Area de Ciencias Naturales para dar cumplimante jas funciones sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES ‘
Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los. Jaboratorios para su no‘rfna% funcionasmients, *

Realizar el mantehimiento dél material del laboratorio.

Prestar colaboracidn al perscnat docente y al estudiantil que requiera hacer usa de :Ios laboratorios,

Reportarle a su jefe inmediato los dafios-en redes eléctricas, planta-flsicay equiposij propios de los-aboratories.
Llevarun contret de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y‘gtiempﬂs diéponibles

Proporcionarles.a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de 163 eqmpos con el fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada.

Realizar el inventaric de materiales, reactivos y equipos. :
Preparar, distribuif y recibir materiales.y equipes Gtilizados en fas practicas.
Atender, cumplir y-hacer cumpfir los reglamentos de uso de los laboratorios. _:
Rotular las areas.de materiales y accesorios, facilitando asi-sirlocalizacion y manejio.
Regular el acceso 'y contrel de estudiantes a los laboratorios. :

Apoyaren |a comprension y 13 €jecucion de los procesos auxiliares € lnslrumentaies del area de:desemperio, y sugeririas alternativas de
tratamienio y gerierdcion de nuevos procesos., :

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y'e{ectuar los controles periddicos necesarios.
Analizar y archivar los documentes comrespondientes a la dependencia donde 'se encuentre asignado;

Orientar a los usuarios, y-suministrar informacion, documentos o elementos: que le sean soiicitados-en la dependencia asignada, de conforrr idad
con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las-politicas y ios prograrias que tenga la Universidad relacionados cofn gestidn de calidad, salud ccupacional y. medipambiente.
Asistir-a las capacitaciones pragramadas por fa Universidad, '

Velar por la proteccién de la documentacion e informacién que por razén de su empleo cargo o funcidn conserve baja su cuidado o & la cual tenga
aceeso, & impedir o-evitar su sustraceion, destruccién, coultamiento o ulilizacion: mdebsda '

Aplicar y velar por los protocolos de:confidencialidad de a informacion a fa que hay_a lugar.
l.as demas que le sean asignadas por alitoridad competente, de acuerdo con'el a_réade-'des',empeﬁq y la natUrateza del empleo, e

VI. DESCRIFCION FUNCIONES ESPECIFICAS
* Velar por Ja seguridad dentro del espacio agignados para la realizacion de ias practicas.

afofmar cualquier incidentg ¢ riesgo real o polendial sobre equipo, reactivos -yio-ma?eriales de laboratdrio.

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica-ast come el correcto gstade 'y limpieza de-ios equipos.

* Efectuar ef correcto uso de las hemmamientas, materiales e insumos. llevando el-_cor?ilrol sobre estes, como insumo controlado.
~ Realizar fa preparacion previa para la ejecucion de.practicas de laboratorio y hacer:verificacion del éstade de los mismos,
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adécuado de loszequipos ¥ espacios de prac{ica

Administrar y operar los equipos de 10s laboraiorios con base en las instrucciones del fabricante; reatizando fa verificacitn de los datos y criterics
tedricos y metodoldgicos para la realizacién de ensayos.

' Apoyar el disefio y.preparacion de las guias de laboratotio correspondientes a las ﬁrécticasu

Brindar acompafiamiento. supervisién y realizar |a'asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes en horario de practica libre y/o de E
investigacion. :

Realizar fa-entregar-de herramientas y equipos. necesarios @ los estudiantes y usuanos autorizados poria division, para uso de los espacios de
practicay recibli al terminar [a practica.

* Lievar el control préstamo de equipos.
Cumplir con el.plan de frabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilltar y promover fas funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventive de tos equipos a su gargo, llevando el hlstono de hoja devida asi como mantener los.controles peruod COS
necesarios. de acuerdo con el cronograma establecido y realizar la-gestion para.ef- mantenlmlento corrective y/o calibracion hasta la entregaja
sallsfaccion del equipo. ; _

* Mantener aclualizado los procedimientos operatives estandarizados para el uso de:equipo_s de laboratorios.

¥ Manfener actitalizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdoicon, [0s tiempos programados,

t.
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* Garantizar el mantenimiento del Software especializado gn los equipos de c'c';mput(i. ofros equipos. y/o laboratorios movites,

* Participar en la preparacion de log informes de los ensayos de laboratorio asignadds para las. actividades de exdension.

* Redlizar informes del eslado de ios equipes mensualmentey gestionar ta repo_sici'éh de fos imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
*  Asistir a las reunicnas programadas por la division. :

* Participar en el procese administrativo de gestién-de! anteproyecto de presupuesto para cada vigancia.

* Realizary presentar infofmes de las actividades que se ejecutaron en los espacios; ‘de practica.

* Participar en [a elaboracion, gjecucitn y seguimiento de los planes de mejorarmento derivados de inspecciones y/o auditorias del proseso de-
Apoyo a la docencia.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones. a realizar en &l plan de emergencia, plan-de gontingencia y participar de los simulacros que se realizan.

Conocer tas hojas de seguridad (MSDS3) de fos productos guimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecido.
Gumplimiento de los requisitos normativas aplicables al Sistema Intégrado de gestidn, E

Cumplir con tas respensabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencidn coritra caidas en alturas y ia legislacion aplicabie cuando
se realicen lahores de trabajo en alturas 8 mas de 1,50mt o sobre un riivel inferior. :

Cumptlir con os programas, procedimientos, instructivos. planes, efc. det Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambienta!
y operativos establecidos por la UMNG o-el cliente para desarraliar fa labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales g
incidentes de trabajo.

- Cumplir tas normas y procedimientos de Seguridad, Saiud én &t Trabajo y Ambienle establecidos por fa universidad.

Dar aviso inmediato-a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defecluosas peligros, aspectos ambientales, fallas en las ms!alai:oones
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de control de riesgos. e
Desempediar sucargo can fos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el-'!‘rabajs ¥ Ambierite. ;
Infermar y/o reportar at encargado de Seguridady Satud en el Trabajo y Gestion Amblental las condicicnes peligrosas o acontecimientos v;erzE
mataria de SSTEA.

Participar activamente en la divulgacion e Identificacion de los materiales pe]lgrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo 4 las hojas de
seguridad (MSDS).

Parlicipar aclivamenie en las chartas y cursos relacionados con ef Sistema lmégrado de Geslidn,

)

Z
Parficipar activamente en [os. grupos relacionados con el Sistema Integrado dé Gest;én como son; Comité Paritaric de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestiérs Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencta Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre cgtros

Participar en charlas, curses y {alleres de entrenamiento en prevencion y atencitn de emergensias, %
Participar en et desarrollo de Jos programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion. ;
Procurar e} cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forrha clara y veraz,

:
Realizar las inspecciones aplicables at targd, proponer las mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento. al cierre. de ios !
hallazgos, |

{

Utilizar y mantener adecuada y résponsablemente 10s elémentos de prolécsion personal asignados.
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Gestidon Documental

Realizar la conformacion, crganizacion, descripcién (inventario), administracion, control, conservacion y consuita de los documentos de’ archivo, en
el archivo de gestion, generados en ejercmla de las funciones def area a la que perienece, de acuerdo con la tabla de retencién documeéntal |
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y-orden original, el cicio vital de los documentos y la normatividad archivistica wgente
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebides de la informacitn, i
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES __Drientacian a resuliados

COMUNES Orientacionalusvaioyal ciudadano

COMUNES Transparencia. T i !
COMUNES Compromisa con la Organizacion y ‘
NIVEL JERARQUICO Experiicia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion .
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion : J

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Constitucidn Politica

Estructura y administracién del Estade
Herramientas ofimaticas

Estructura de'la Universidad

Protesos y procadimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad v salud-ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Prefesionales en Fisica o Licenciado en Fisica
o Estudios Profesionales en Ingenieria Mecatrénica
Alencion at usuario

Ciencia, Tecnologia & [nnovacion

Congcimientos Basicos en Fisica

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3128-11-403 Pégina 2 de 3



X. REQUISITOS GENERALES

Tilio de formacion tecnica profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada ¢ laboral o aprobacion de dos (2) afios: de educacién supenor de
pregrado y doce (12) meses de-experiencia relacionada o faboral.

X1. NOCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidén Pregrado
Fisica

ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

ingenieria Eléctrica
Masematicas, Estagistica

Ingenieria Civil

ingenieria Mecanica

Educacién

%
Otras ingeniertas : :
{

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

>
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Thulo de formacion tecnoldgica ¢ de formacion 1&cnica prafesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acradite la |
terminacion y aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experientcia relacionada por titule de formacion. %ecnologlga ode
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afo de educacion superior por.un {1) aflo de experiencia y :
viceversa, o por seis (G) meses de experiencia relacionada y cursc especifico de minimo sesenta (60) horas de duracicn y viceversa, sieinpre y‘
cuando se acredite diploma de bachiller para-ambos casos; Dipléma de bachiller en cualquier modalidad, por aprabacion de cuatro (4) afios de;
educacion basica secundaria y un (1} afic de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion-de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarida eguivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se §
establecera asilres (3) anos de educacion basica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos(2) ados de |
formacion en educacion supericr, o dos {2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria enfre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacidn en educacion superior o tres {3} afos de experiencia por et CAP Técnico del SENA y bachiller, con |nten51daéi
horarta superior a 2060 harag.—"

A "'l'._ - |
Firm Jeﬂw/ﬁ%to( Firma jefe superior jerarguico

A
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ooedece a fa necesidad directa de slender & fa acudenita de acuerde 3 los requinmiento

icde fas unidades acaddmicas on su esphaificidad an los
laboratonos de Fisica. =

- jefe superior jerdrguice
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