@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

“2¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS !

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO ! g
DENOMINACION DEL €cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segin el Jefe de Divisic’m

ASISTENCIALES 3128 i 3128-11-381 area funcional |

— — t

iL AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Divisian de Laborato?os Camptis—

:
i
T
{

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar procesos acordes con [a dependencia asignada y aplicar los cnnocimiento;s tecnicos, de acuerdo con los estudios desarrollados

H

IV. PROPOSITO ESPECIFICO ;

i
Pianear, alisiar y venhcar los maleriales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrolio de las practicas, asi como realizar ac!swdades
academico administrativas: del Area de Ciencias Naturales para dar cumplimento las funciones sugtantivas de la UMNG.

V. DESGRIPCION FUNCIONES ESENCIALES E

Mantenst todos los recursos necesarios disponibles en tos laboratorios para su norimal funcionamiento, §
Realizar el manlenimiento del material del laboratorio. g
Prestar cofaboracion al personal docente vy al estudiantit que requiera hacer uso deélos laboratosios.

Reporiarle a sujefe inmediafo los dafios en redes eléctricas, planta fisica y ec[uipos;§ propios dé lo§ iaboratorios.
Lievarun control de acceso de los usuarios para cada laboratoriv.en los espacios y; tiempos dispenibles.

Proparcionarles a los estudiantes 1a ayuda necesdria relacionada con ef uso de Ios equos cont ¢l fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada. ;

Realizar ef inventario de materiales, reactivos y equipas.

Preparar, disiribuir y recibir materiales.y equipos utilizados en fas practicas.
Alender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboraiorios. '

Rotutar las dreas de maleriales y accesorios, facilitando ast su localizacian y manejo,

Regular el acceso y confrol de estudiantes a los laboratorios,

Apovyar en [a comprensién y la ejecucidn de los-procesos auxiliares e |nsisumenta!es def area de desempefio, Yy sugerir tas aliernativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos, :

Instalar, reparar y responder por el manteriimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles penodlcos necesarios
Analizar y archivar los documentos corfespondientes a la dependencia donde'se encuentre asignado,

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, decumentos o elermentos que le sean solicitados en ia dependencia asignada, de conforn idad
con los procedimientos establecidos. :

Cumplir con las politicas vy los programas que tenga Ja Universidad relacionados ;:dn gestién-de calidad, salud ocupacional y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por [a Universidad, ; i
i

Velar porla proteccion de ia documentacion e infermacion gue por razdn de su embieo, cargo-o funcidn conserve bajo su cuidade o ala cuél {enga
acceso, & impedir o evitar st sustraccion, destruccidn, acultamianto o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidenciafidad. de [a Informacion a la que hay:a {ugar,

Las demds que le sean asignadas por autoridad compelerite, de acuerda con el aréa de desempefio v la naturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por la seguridad dentro del’espacio asignados para la realizacion de las practicas, !
nformar cualguier incidente o siesgo reat o potencial sobre equipo, reactivos yio maieﬂales de laboratorio. E
Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asf come el correcto e’stadcfy limpieza de 108 equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiates e insumos. llevando & coétrol sobre-estos, como insumo controlado.
Realizar la preparacion previa para Ja ejecucién de practicas de laboratorio y haceré verificacion del estado de los mismos,
Realizar capacitacién introductoria-en las: clases, sobre el manejo adecuado de [Gs%equipos y-espacios de practica. :

Administrar y operar los equipes de fos laboraterios con base en las instrucciones del fabricante, realizando la veiificacion de los datos y criferios
tedricos y metodologicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de ias guias de laboratorio correspondientes a las éracticas

Brindar acompanamiento,. supervision v realizar |a asignacian de espacios y/o eqmpos a los esfudiantes en horario de practica libre ylo de |
Investigacion. ;

Realizar la entregar de herramienias y equipos necesarios a los estudiantes.y usuarlos autorizados porla division, para uso de los espacios de
practica y recibir @ terminar la préciica. :




* Garantizar el mantenimiento del Software especializadoe en 10s equipos de c’c‘)mput’oz. olros equipos y/o laboratorios movites.

* Participar en'la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignadcis para las actividades de extensidn.

* Realizar informes del estado de 10s equipos mensualmenie y gestionar la rep_osiniﬁé'l de [os imprevistds {accesorios, herramientas, piezas).
*  Asistir a {as reuniones. programadas por la division. 4

* Participar en el proceso administrativo de gestién det ameproyecto de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las aclividades que se efecudaion en los espac;os ‘de practica.

* Parigipar en ia efaboracién, gjecucion y seguimienio de los planes de melcramlento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso de

Apoyd a la docendia. i |
. : i
Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan-de contingencia y participar de ios simujacros que se realizan,

Canocer las hojas de segusidad (MSDS} de los productos quimicos asignados paraéusarlos de acuerdo a lo establecidg.

Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sisterma Integrado de gesti&n

Cumplircon las responsabilidades establecidas en el Frograma Proteccidn y Prevencion confra caldas en alturas y Ia legisiacidn aplicable cuando
se realicen laborés de trabajo en alturas a mas de 1,50mt ¢ sobre un nivel inferior, ;
Cumplir con los programas, procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo y gestién amﬁxenta!
y operativos establecidos porla UMNG o el cliénte para desarroilar [a labory las tareas criticds para prevencion de enfeérmegdades laborales ge
incidentes de trabajo.

Cumpilr las normas y pracedimientos de Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existericia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en fas instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos. -

Desempedar su carge con los roles y responsabllidades en -Seguridad, Salud en-etiTrabajo y Ambiente,

Informar ylo-reportar al encargddo de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Ambrental las condiciones peligrosas o acontecimientos en!
materia de SST&A. i

Participar activamente en fa divulgacion e Identificacion de los materiales pellgrosos que se ulilizan dentro de la empresa de acugrdo a las rgqas de
seguitdad (MSOS).

: i
Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integradc de Gestion,

;
Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrade de Gestidn, comao son: Comité Paritario de Seguridad y Safud en el
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestitn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Latoral, Auditores, entre otros.
Participar en charlas, cursos'y talieres de enfrenamienio en prevencion y atencion de emergencias.

Participar en el desarreilo de los programas, procedimientos y actividades asociadé_s al Sistema integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud, informanda su estado de salud de una forma clara y veraz.

:
Realizar jas inspeccianes aplicables al cargo, proponer ias mejoras, hacer los repor{es al jefe inmediato y hacer seguimiente al ciere de los!
hallazgos. ;

{

- Utilizar y maniener adecuada y responsablemente los elémentos de proteccion personal asignados.
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Gestién Documental

Realizar la conformacion, organizacion, descripeion (inventaric), administracion, control, conservacién y consulta de los documentos de archivo, en
el archivo de geslion, generados en gjercicio de las funciones dei &rea a la que perlenece. de acuerdo con [a tabla de retencién documental!
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y crden original, el ciclo vital de.ios documentos y la hormativitdad archivistica: wgeme
Debe impedir o evitar la sustraccidn, destruccién, ocultamiento o’ utilizacién indebidos. de 1a informacion.

VIl, COMPETENCIAS

COMUNES . Orientacion a resultados

COMUNES WuWOnentamon ai usuaric.y.al c:udadano V N ] hi o o w‘ o
COMUNES Transparenaia B R
COMUNES Compromizo con la Organizacion : !
NIVEL JERARQUICO Experticia {ecnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en-equipo y colaboracion : :
NIVEL JERAROUICO Creatividad e innovacién ! :

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constiducion Politica

Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofimaticas
Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridad v salud ocupacionah

iX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion técnica pmfesmnal y tres {3) meses de experiencia relacionada o |abora| o aprobacion de dos (2) anos de educacion supenor de
pregrado y doce {12) meses de experiencia relacionada o laboral. :

i
XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO ;
Nivel de formacién Pregrado :

Fisica

ingenieria Electronica, Telecomunicacioneas

ingenieria Eléctiica
Matematicas, Esladistica
Ingenieria Civil
Ingenieria Mecénica
Educacion

QOtras Ingenierias

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titule de formacién tecnclogica o de formacion técnica profesional. por un {1) a6 de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredile la |
terminacién y aprobacion de los estudios en la respectiva medalidad; Tres (3) afios de experiencia relaclonada por titulo de formacion tecnoiogwa ode
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de edusacion superior por un (1) afic de experiencia y :
vicevarsa, o por seis {6) meses de experiencia refacionada y curso espacifice de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y;
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad. por aprobacion de cuatro {4} afios dq
‘educacion basica secundaria y un (1)} afto de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA, Aprobacion de un (1) afio de edugacién basica secundaria por seis {8) meses de experiencia jaboral y viceversa; siempre y cuando se
acredite la formacion basica primaridLa equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Naclonal de Aprendizaje (SENA) se §
establecera asfres (3) anos de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por 6] CAP del SENA; Dos (2} afios de ‘
formacion en educacion supetior, o dos {2) afos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3) afios de formacion en educacién superior o fres (3) aflos:de experlencra por él CAP Tétnico del SENA ¥ bachifler, con ;ntenmdad
horaria superior a 2000 horas.

axjg\ffijf‘nediato Firmaéjefe superior jerarquico
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