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£ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA |
(X MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS E

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO j
NIVEL: TECNICO | g

DENOMINACION DEL cGDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO

TECNICO SERV Segln el Director de Laboratorios-

ASISTENCIALES 3128 1 3128-11-393 area funcional |
Il AREA FUNCIONAL Vicerrectaria Académica-Divisién de Laboratorios— : E
{

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO |

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando €l correcte desarrollo de las practicas, asi como realizar aclividades
académico adminisirativas del Area de Telematica, Comunicaciones y Redes. para dar cumplimento las funciones: sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNC]ONES ESENCIALES E

Mantener todes los recursos necesarios disponibies en los laboratorios para su normal funcionamiento. E
Realizar el mantenimiento del materiat del laboratdrio. ‘

Presiar colaboracién al perscnal docente y al estiudiantil que requiera hacer uso deilos laboratorios.

Reporiarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas. planta fisica'y equ_i_poé propios. de'jos lzboratorios.
Llevar un conirol de accese de ios usuarios para cada laboraiorio en los espacios y tiempos disponibles.

Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria telacionada con el uso de Ius eqmpos con'el fin de querealicen sus practicas en forma
adecuada. H

Realizar ei inventanc de materiales, reactivos y equipos. :
Preparar, dis{ribult y recibirmaterizles: y-equipos:ulifizados en !‘a’s_'practi'cas.
Atender, cumplir y hacer cumplic los reglamentos de uso de los laboratorios. _'
Ratuiarlas 4reas de materiale$. y accesorios; facilitando-asi su~loc’:a[izacibr;_-y'manejo.
Regular el acceso v control de estudiantes a los laboratorios., :

Apoyar en fa ‘comprension y la ejecuéion:de 1os procesos- auxlllares e mstrumentales del area de-desempefio, ¥ sugenr las-alternativas de - |
tralamiento v gerieracidn-de huevos procesos: . : H ;

Instaiar, reparar y responder por ef mantenimiento de 10s equipos e instrumentos, y efectuar Jos controles periGdicos necesarios.

Analizar y archivar fos documéntos correspondiertes a la dependencia donde ‘58" encuemre asignado.

Orientar a tos usuarics, y suministrar informacidn, documentos o etementos que le sean salicitados en la dependencia asignada, de cor;formldad
con Jos procedimientos establecidos. E

Cumplit ¢on las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionagos ccﬁn gestian -de calidad, salud coupacional y medioambienté,
: !

Asistir a las capacitacianes programadas por la Universidad. z

"Velar-pora proteccion de fa documentacién e informacién.que por razon de su emp[eo. cargo o funcién conserve bajo su cuidado o afa cuél {enga
acceso, e impeadir o-evilar su sustraceion, destruccian, ogultamierito o utilizacidn; II"ldEbldEI

Aplicar y velar por os protocclos de confidencialidad de la informacion a la que hay_a lugas.

Las demas que te sean asignadas por altoridad competente, de-acuerdo-coni gl ﬁr__éa de désempeito-yla naturaléza del emplec.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Velarpor la seguridad dentro def espacio asignados para ia realizacion de las practicas,

nformar-cuatquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, readtivos ylo maf'le'riales-de laboratorio,

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

Efectuar el correcto usode ias herramientas, materiates e insumos, Hevando &l 'corjitrol.sobre_ estos, coma insumao,controlado.
Realizar la preparacion previa para [a ejecucion de practicas de laboratorio y haceué verificacion del estado de 1os mismos.
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuadoe de Eosf equipos y éspacios de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las.instrucciones dei fabricante, realizando la verificacion de los-datos.y criterios
tedricos y metodoidgicos para la reallzacion de ensayos.

* Apoyar el disefio y preparacion de ias.gufas de laboratorio:correspendientes a las fnrécticas

Brindar acompafiamiento. supeevisidn y realizar la asignacidn de espacios vio equos a fos estudiantes en horaiio de practica libre y/o de
investigacion.

Realizar la-entrégar de herramientas y equipos necesarios & los estudiantes y usuarlﬁs autorlzados por la division, para Gso de los espac1o='de.
pradtica y recibir al ferminar la practica.

Lievar el control préstamo de equipos.
Cumplir con &l plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar,; facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos & su cargo, lfevando el hlsmrlo de haja de vida asi como mantener los controles perlécﬁcos
necesarios de acuerdo cop el cranograma establecido v realizar la gestion para el mantemmtenlo corrective yfo calibracion hasta ia‘entregda
satisfaccicn del equips:

* Mantener aclualizado los procedimientes operativos estandarizados para el uso de equipos de iaberalorios.

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por Ta universidad pe acuerdo con log tiempos programados.

{
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*  Garantizar €l mantenimiento del Software especializado en los equipos de coémputo, otros equipes y/o laboratorfos moviles.
* Particlpar en la preparacion de los informes de los ehsayos de labora!orio'asignadcfs para:las actividades de extensién. %
* Realizar informées del estads de las equipos mensualmente y-gestionar ta reposxcmn de fos imprevistos (accesorios, herramientas, piezas). |
* AsisUr-a las reuniones. programadas por (a division. j

* Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
* Realizar y presentarinformes de las actividades que se efecutaron en los espacnos de practica.

* Participar en'ta elaboracién, gjecucion y seguimiento de los planes de mejeramlenio derivados de inspecciones ylo auditorias del procesc de
Apoyo a la docencia,

Sistema Integrado de Gestidn

Congcer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.

Conocer las.hojas de seguridad (MSDS) de los productos quiimicos asignados para;usarios de-acuerdo a lo establecido.
Cumnplimiento de los requisitos normativos aplicables’ al-Sisterna Integrado de gestion.

%
Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevenclén contra caidas en alturas y la legislacién aplicable chando
se realicen fabores de trabajo en alturas a mas.de 1,50mt o sobre un nivel inferior,. - !

Cumpfir con los programas, pmcedlm:entos instruckivos; planes, etc. dej Sistema de gestidn de seguridad, salud en el irabajo y gestion amﬁtenlal
y operativos establecidos por la UMNG o ef clieste para desarrollar la labory ias-tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales &
incidentes de trabajo.

« Cumnplir Ias normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amblenle establécidos por Ia universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre |a existencia de condiciones defeciuosas peligros, aspectos ambientales, fallas en las ms!atacnones
maguinarias, procesos y operacicnes de trabajo, y sistemas de control de rigsgos.,

e
Desempefiar su cargo con los roles vy responsabilidades en Sequridad, Salud en el-Trabaje y Amblente. )
tnformar y/o reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambmntal las condicienes peligrosas ¢ acontecimientes enE
maleria de SST&A.

Parlicipar activamenie en |a divulgacion e ldentifieacion de los materiales pehgmsos que se ulilizan dentro de la empresa de acuerdoe a las ho;as de
seguridad {MSDS}.

Participar activamenie en las charlas y cursos relacionados con el Sistema [ntegrado de Gestion.

Participar activamanie en Jos grupos relationades con ef Sistemna integrado de Gestlén como son: Contité Paritario de Seguridad y Salud en =]
Trabaje, Grupo Adminisirativo de Gestion Ambiental y Saritaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ptros

i

Participar en ¢hirlas, cursos y lalleres.dé éntrenamiento en prevencion y atencion c}e emergencias.

Participar en ¢l desarrolie de fos. programas, procedimientos y ac&ividade‘sasociadas al Sisiema Integrado de Gestién.

Procurar el cuidado Integral de su salud, Informande su estado de salud de una forma clara y veraz.

;
Realizar las inspeceiones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento aj cierre de'os!
hallazgos. §

I

Utilizar y: mantener adecuada y responsablemente [os elementos de proteccion personal astgnados.

i
£
H
i

Gestion Documental

Reatizar la confermacitn, crganizacion, descripcion (inventario), administracion, centrol, conservacion y consulta de los documentos de arcﬁive. en
el archivo de.gestion, generados engjercicio de fas funciones det area a la que perlenece, de acuerdo con (a tabla de retencidn, documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentaos v Ja normatividad archivistica \ugente
Debe impedir o evitar |la sustraceion, destruccion, oculiamiento o utilizacion indebidos de la informacion. ;

i

b
i
H
H
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VIl. COMPETENGIAS

COMUNES ... Drientacién a resultados I o e ]
COMUNES ~ Odentacional usuarioy al ciudadapo . o
COMUNEE s Transparencla : !
COMUNES Compromiso con la Organizagcion : {
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICD Trabajo en equipo y colaberacion :
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacidn §

{
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOSEBAS]COS

Constituciagn Politica E

Estructura y adminisiracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Pracesos y procedimientos institucionales _
Sislemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupagional :

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios profesipnales en e} drea Electrénica. Insfrumentacion Electronica, Eiec{romca y Comunicaciones, Telecomunicaciones, Slsiemas
Mecationica o Manienimiento Electrénico. ! |

Atencion al usuaric

Conocimignto de los principios basicos de redes de computadores, telematica y sequridad informatica para atender jas practicas que se.
desarroliaran en los respectivos laboratorios, ;

+ Manejo de equipos de redes de datos {routers, switch, servidores, firewall),
Conocimiento para el manejo de instrumentacién electrénica.

Conocimiento en el manejo del Software Mattab.

Conocimiento en programacitn de redes de computadoeres.

X. REQUISITOS GENERALES E

Titulo de formagcion técnica profesionat y tras (3} meses de expenencia relacionada o [aboral'o aprobacion de dos {2)-afios de educagion supenpr de
pregrado y doce (12} meses de experiencia relacionada o taboral. : i

XI. NUCLEOS BASICOS DEL C_ONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado '

Otras Ingenierias

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones

Ingenierla de Sistemas, Telematica ;

Nivel de formacion Posgrado

- z
XII. EQUIVALENCIAS Z

Titulo de formacion tecnoldgica o de farmacidn {écnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite 1a
terminacion y aprobacién de los estudios n la respectiva modalidad; Tres {3} afos de experiencia relacionada por titulo-de formacion tecnalégica ode
formactén técnica profesional adicional al inicigimente exigido. y viceversa; Un (1) aiio de educacion superier por ur-{1) afio de experienciay |
vicaversa, o por sels (6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredife diploma de bachilier para ambos casos; Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion-de cuatre (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1).aho de experencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatra (4) afios de educacion basica secundéna y
CAP det SENA; Aprobacion de-un {1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y. cuando se
acredite |a formacion basica primarid_a equivalencla respecto de la formacion que impdrte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se f
establecera asiTres (3) afios de educacion basica-secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por.el CAP del SENA: Dos (2) afios da |
formacion en educacion superior, o dos {2) afios de expetiericia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria enire 1500y 2000
horas; Tres (3) aftos de formacién en educacién superior ¢ tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachifler, con intensidad
horatia superior a 2000 horas. :

,f et 7 =
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k//Ffrmav Tnmediato Firma jefe superior jerarquico :
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