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i, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV _ f Segun el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-359 area funcional !
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1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboratorios--

lll. PROPOSITO PRINCIPAL,

Desarroliar praocesos acordes con fa dependancia agignada y aplicar jos conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios desarroilados

£

IV. PROPOSITO ESPECIFICO ;

Planear, alistar y Veriicar 105 matenales, Nsumos y equipos garantizando el correclo desarrcilo.de las practicas, asl como realizar actividades |
académico administrativas del Area de las Tecnglogias de la Informacion y Comunicadion para dar cuipliiento las funciones sustantivas de la
UMNG, : ?

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES E
Atender, cumblir y hacer cuinplir los. reglamentos de uso de los laberatorios. :

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando as!'su tocalizaciény manejo

Regular el acceso y rontrol de estudiantes a los laboratorios. ;

Apoyar-en la comprensién y la ejecucion de los procesoes auxiliares.e instrumentaleis del dtea de desemperio, y sugerir las altermnativas e
fratarmienio y generacion de nueves procesos, ‘

Instalar, reparary responder por el mantenimiente de los equipos e instrumentoes, y efectuar los controles periddicos necesarios.
Analizar y archivar los documenlos cormrespondientes g la. dépendencia donde se ericuentre asignado,

+ Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados enla dependencia asignada, de confumr idad
corytos procedimientos establecidos,

Cumplic can las politicas y los: programas que {enga la Universidad relacionados cofn gestion de cafidad, salud ccupacional y medioambienté.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e jiformacian que-por razén-de su empleo cargd-afuncién conserve baje su ctidado o a ld cual ten’g&
acceso, e impedir o evitar su sustrdccion; destruccion, ocultamiiento o Utifizacio: _ndeblda

Aplicar y velar porlos protocolos de confidencialidad de la informacidn a la que haya lugar,
Las demas- que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el a'réa-de_ desempefioy la naturdleza del empleo.
Mantener todos los recursos necesarios dispenibies en ios laboratorios para su nor}nal funcionamiento.
Realizar el manitenimienio del material dei laboratorio.
- Prestar colaboracion al personal docente y al estudianitil que reguiera hacer uso d_ejlos laboratorios:
Reportarie a sujefe inmediato los dafos en redes eléctricas, planta fisica y equip_os'; proplos de los laboratorios.
Llevar un control de acceso de los usuarios para.cada lghoratorio en los espacios Qtiempos disponibles.

{
Proporcionaries a los estudiantes 13 ayuta necesaria relacionada con el-uso.de los: equos con el fin dé que realicen sus practicas en formg
adecuada.

Realizar el inveéntario de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales ¥ equipos utilizados en las practicas.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para |a realizacion de las préc!lcas

nformar cualquier incidente o riésgo real o poténcial sobre equipo, reattivos yio matenaies de laboratorio.

Mantener aseado-y ordanado los espacios de préctica asi como:el correcto esiadofy fimpieza de los equipos.

Efectuarei correclo use de las herramientas, materiales e insumos, llevando el coﬁmol sobre-estos, come insumio controlado.
Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio v hacer verificacion del estado deios mismes,
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de Iosé equipos y espacios de practica.

Adrministrar y operar ios equipos de [os laboratorips con base en las instrusciones del fabricante, realizando Ia vesificacion de los datos y ctilerios
ledricos y melodoldgicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las ﬁréc'ticas

Brindar acompanamients, - supervision y realizar la asignacidn de espacios ylo equlpos a los esiudiantes en horario de practica libre ylo de
investigacion,

Realizar fa entiegar de herramientas y equipos necssarios a los estudiantes y usuanos autorizados por la divisién, para uso de los espacics de
practica y recibir al {erminar fa préctica.

Llevar el control préstamo de equipos.
Curhplir con el plan de trabaio semestraby conindicadores establecidos.,
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG

Realizar el mantenimiente preventivo de los equipos a su cargo, llevando el ‘ustorlo de hoja de vida asi.como.mantener 165 controles penéd cos
necesarios de acuerdo con &l cronograma establecido y realizar ta gestion parae mantenlm1ento corectivo y/o calibracion hastala- entrega
satisfaccion det equipo.

W

* Mantener aclualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de laboratorios.

H
i

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3128-13-358 Pégina 1de 3
:

¥



Mantener aciualizado los sislemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con fos tiempos programados,
Garantizar el mantenimiento del Software especializado en fos equipos dé cém’patc}. otfos equipes yio laboratorios méviles.

Participar en la greparacian de los infarmes de ios ensayos de laboratorio asignados para las actividades de extension.
* Realizar informes def estado de os equipos mensualmente y gestionar fa repos'st:‘ién de.ios. imprevistds {accesorios, heramientas, piezas),
' Asislif a las reuniones programadas por la division. '

Parficipar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto-de p‘resup'uest& para cada vigencla.

* Realizar y presentar informes de las aclividades gue se ejecutaron en los espamos de practica,

Participar en (a elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes dé mejoramlento derivados de inspecciones y/o-audilorias del procesa cfze

Apoyo-a la docencia, {

* Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de ia Diwsuén gue dan cumplimiento con los objetivos 'y las fun;mnes
sustantivas dé [a UMNG.

Consolidar y reportar jas necesidades materiales, equipos € insumos de ios. espacms de practica para {a formulacion del anteproyecic de
prestpuesio de cada vigencia.-

Sistema Integrado de Gestion ‘ !

- Conocer.e identificar las acciones a realizar en el plan.de emergencia, plan de coniingencia y participar de fos simufacros que se realizan,
+ Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de tos productos guimicos asignados para usarlos de acuerde a lo establecido. i
- Cumplimientc de [0s requisitos normatives aplicables al Sistemia Integrade de gestian,

< Cumplit con las responsabilidades establecidas en €l Programa Proteccion y Prevencmn contra caldas en alturas v ia legislacion apllcable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt ¢ sobre un nive! inferior.,

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. det Sistema de gestitn de seguridad, salud en el trabajo v gestion amblental
y operativos establecidos par la UMNG o el cliente para desarroliar a labor v 125 tareas criticas para pravencidn de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

+ ‘Cumplir fas normas y precedimientos. de Seguridad. Salud en el Trabajoy Ambienie establacidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes dé- 4rea sobre |2 existencia de condiciones defectupsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en lag |ns£alac:|ones
maquinarias. procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de controf de riesgos, i
Desempenar su cargo con los rolas y responisabiliGades en Seguridad, Salud-en ¢ Trabaje y Ambiente. ;
Informar y/o reporiar ai encargado deé Seguridad y Salud én el Trabajo'y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientas en
materia de SST&A.

- Participar activamente en a divulgacién e ldentificacion de los materiales pehgrosos que se ulilizan dentro de la.@émpresa de acuerda afas. hc)as de.
segquridad (M3DS).

Farticipar activamente en las chadas y cursos refacionados con el Sistema Integrade de Gestion,

i
£
¢

I
Participar-activamente en los grupss relacionados con ef Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Satud en ei
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emetgencia, Comite de Convivencia Laboral, Auditores, entre: otros

* Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias. ;

- Participar en el desarrolio de los programas, procédimientos y actividades asociadas af Sistemna Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud. informando su estade de salud de una forma clara y veraz.

‘Realizar las inspecciones aplicables al carge, proponer las mejoras, hacer os reportes aj jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los)
hallazgos.

E
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Utilizar y mantener adecuada y responsablémente Igs elementos de proteccion personal asignados.

i
Gestién Documental _ ' i

Reaiizar la conformacion, organizacioa, descripeion (inventario), administracion, controi, conservacion y consulta de Jos documentos de archivo, en
el archivo de gestién, generados en gjercicio de las funciones del rea a la que perlenece. de acuerdo con la tabla de retencién documemal
aprohada, tentendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de fos documentos yla normatividad archivistica wgerzle
Debe impedir o evitar la sustraccién, destruccion, ocultamiente o ulilizacion indebidos de fa informacitn, ;

i

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orieritacion a resuliados .

COMUNES' Griertacidn al usvario y al  ciudadano !
COMUNES Transparericia !
COMUNES Compromiso con |2 Organizacién |
NIVEL JERARQUICO Experficia técnica :
NIVEL JERARGUICO Trabajo &n equipo y colaboracion !
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion . {

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ‘
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS %
Estructura y administracién del Estado . {

Constitucién Politica

Herramientas ofiméticas

Estructura dé ta Universidad

Procesos v procedimientos Institucionales :
Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupaciona ‘

E
IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atenclan al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacion : f

¢
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X. REQUISITOS GENERALES |

Titulo-de formacion técnica profesional y nueve’ (9) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion supenor
en ta modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria y seis 6§ meses de experiencia selacionada o laboral.

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Inginieria de Sistemas, Telematica

Ingenieria Electrdnica, Telacomunicaciones

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titwlo de formacion tecnolbgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio.de-éxperiencia relacionada, siempre'y cuando se acredile ja!
terminacion y aprobacion de los-estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afios de experiencia relacionada por tituto de formacian 1ecno|69§ca gde
formacién técnica profesuonal adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un-(1) afial de educacion superior perun {1} afio de experiéncia y i
viceversa, o por seié (6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion'y viceversa, siempre y
cuando se acredite diplora de bachiller para ambos casos; Diplora de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educasion basica sectndaria y un (1) afio de expériencia laharal y viceversa, o por aprobacion de cuairo (4) afios de educacién basica secundana Y
CAP dei SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundarla por-sels (6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primaiid_a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se §
eslablecerd asifres (3} afios de educacién bésica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia. por el CAP del SENA: Dos (2) afos da !
formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por g8 CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2{}00
horas; Tres {3) afos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por.el CAP Técnico det SENA y bachiller, con |ntenssdad
horaria superior 2 2000 hofas

Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Elzargo se requiere para prestar servicio y apoyo a las actividades suslantivas de los programas dis pregrado v posgrade doda UMRNG, enlas
diferentes jomaiag de estudio; adicionalmente velat por £f correcia uso. protegeldn, calibmcidn, mantenimienty de los elementos ¥ equipos,
asequrands las normias.de sequridad y salud en el rabajo de Ja corhunidad universitaria.

t——)"_p}”ﬂo : ﬁ_rﬁ (Pré. Q:gf”g————

Firma jefe inmadiato

Firma‘jefe superior jerarguico



