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UNIVERSIDAD MILITAR NUEEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL CcODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segtn el Jefe de Dmsgon
ASISTENCIALES 3128 11 3128-11-384 area funcional ;
N - adsm— i — — :

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrecforia Campus Nueva Granada-Divisién.de Laboratorros Campus—

;
i
¢
"
i
¢

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con ia dependencia asignada vy aplicar fos conocimienios técnicos, de acuerdo con los estudios desarroliados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ptanear, alisiar y veriicar 10s materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, asi como realizar actividades |
academico -administrativas de Area de Estructuras y Geotecnia para dar cumplimenta tas funciones sustantivas de la UMNG. ‘

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Aplicar y velar por Jos protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad sompélente, de acueido cob &l &rea de deseivifienio y la naturaleza det empleo.
3
Mantener todos |os recursos necesarigs disponitles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

Realizar el mantenimiento del material del laboratoric.

Prestar colabaracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de'los laboratorios.
Repartarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica-y equipaé} propios de los taboratorios..

Llevar un contrel de acceso de [6s Usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempas disponibles,

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

Realizar el inventario de materiales. reactivos y equipos.

Preparar; distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las précticas.

Atender; cumplir y hacer cumplir los reglamentos-de uso de los laboratorios.
Rofular las dreas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacion y manejo.
Regular ei acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprensmn y la ejecucion de los-procesos auxiliares e mstrumentales del &red de desempetio, y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

+ Instalar, reparar y responder por ef mantenimiento de los equipds € instrumentos, y eféctuar los controles periddicos riecesarios.
Analizar y archivar los documentos correspondientes a la déperidencia donde gse eﬁcuehtre asignado,

Orientar a fos usuarios, vy suministrar informacion, documentos o elementos que e sean solicitados an la dependencia asignada. de conformldad
con los procedimientos establacidas.

Cumplir cor'las poiiticas y los programas que lenga la Universidad relacionados ccin gestion-de calidad, salud ocupacicnal y medioambients,
Agistir a tas capacitaciones programadas por la Universidad. |

Velar por la proteccién de |a documentacién & informacion gue por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o 4 la cual tenga
acceso, e impedir o' evitar su sustraccion, destruccién, ocultdmiento o utilizacién indebida, :

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por {a seguridad dentro del espacic asignados para |a realizacion-de las pragticas.

nformar cualquier incidente o riésgo real o potencial sobra equipo, feactivos ylo ma:[erial_esde laboratorio,

Mantener aseado y ordenada los espacios de practica asl como el correcto estadory limpieza de los equipos.

Efectuar el cormecte uso de las herramientas, materiales e insumes, Hevando et cohtrol sobre-estos, tomo insitmo-controlado.
Realizar la preparacion previa para |a eiecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado de los mismos.
Realizar capacitacidn infroductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de losiequipos y espacios de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con'base en las insirucciones. del fabricante, realizando |a verificacion de los datos y criterios
tedricos y metedoldgicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el diséfio y-preparacion de Jas gufas. de laboratorio cormespondientes a fas ﬁrécticas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacics Yo equipos a los estudiantes en horario de practica libre yfo de
investigacion.

Realizar la entregar de herramientas y equipos necesarios a [0 estudianies y usuanos autarizados por la division, para uso de los espamos de
practica y recibir @t terminar Is practica, : i

i
Lievar el control préstama.de equipos. H
Cumplir con &l plan de trabajo semestral y con indicadores establecides.
*  Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de fa UMNG.

Realizar el mantenimiente preventive de jos equipos a-su cargo, levando el hlstoné de hoja de vida asf como mantener los conlrgles penédfcos-
necesarios. deacuerdo con el cropograma establecido y realizar [a gestion para.el mantenlmlemo corrective ylo calibracion hasta fa entregaia
satistaccion del equipo.

* Mantener actuaiizado los procedimientes operativos estandarizados para el uso de equipos de laboratorios.

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad d_e acuerdo cenios tiempos programados.

j
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* {3arantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o laboratorios méviles.

* Pariicipar &n ia preparacién de los informes de los ensayos de labofatorio asigri_ad{)s' pard ias actividades de extension.

* Realizar informes del estada de los equipos mensualmente y gestionar la repcsicién de los imprevistos {accesorios, herramientas, plezas),
*  Asistir a las re¢sniones programadas por la divisidn, f

* Paricipar en el proceso administrativo de-gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

" Realizar y presentar informes de [as actividades quie se ejecutaronen Ios.espacms.de practica.

* Paricipar en la glaboracion. ejecucion y seguimiento de los planes de memramxenio derivados de inspecciones y/o auditorias def procesc d;a
Apoyo a la docencia. : |
{

Sistema Integrado de Gestién

Conocer & identificar las accidnes a realizar en el plan dé emergencia.-plan de contingencia y participar de los-simulacrds que se realizan,

Gonacer tas hojas de seguridad (MSDS) de tos productes quimicos asignados para usarios de acuerdo a‘le establecido.
Cumplimiento de {os requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion. E

+ Cumplir con las résponsabilidades éstablecidds en e Programa Proteccién y Prevericion contra caldas en alturas y [a legislacion aplivable cuando
se realicen labores de trabajo en aituras a mas dée 1,50mt o sobre un nivel inferior. i

Cumplir con fos prograrnas, procedimieritos, instructivos, planes, etc. det Sistema de gesfiGn de seguridad, saltd en el frabajo y gestidn amb[emat
y opetalivos establecidos porla UMNG o €l cliente para desarroliar |a labor y las tareas criticas para prevenciaon de enfermedades laborales e
incidentes de frabajo.

Cumplir fas nermas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabaje'y Ambiente establecidos por la universidad.

%
Dar aviso inmediato a sus jefes de 4rea sobre [a exisiengia de ¢ondiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalagcmnes
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas. de controi de riesgos. :
Desempenar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud e el Trabajo y Ambiente. ;
i
informary/a reportar al encargado de Seguridad y Salud en'el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas ¢ aconfecimienios en
materia- de SST&A.

Participar activamente en fa divutgacion e Identificacion de los materiales peligroses que se utilizan dentre de Iz empresa de acuerdo a las QOJas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en tas charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

i
Participar activamente en fos grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son; Comité Paritario de Seguridad y Salud ehel
Trabajo. Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre Dtms

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiento en prevencién y atencion de emergencias.
Participar en ¢l desarrolio de ios programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestian.

Procurar-el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una. forma ciara Y veraz.

;
Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer ios reportes at jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de los!
hallazgos: |

I

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente lgs elementos de proteccitn persanal asignados.

:
£
H
i

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, descripcion inventario), administracién, control, consenvacion y tonsulta:-de-tos documentos de archwe. en
el archive de gestion, generados en ejercicio de las funciones del &rea a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de rétencidn doturnental !
aprobada, teniendo eh cuenta log principies de procedencia 'y orden ariginal, el ciclo vital de fos documentos y la normatividad archivistica \ngente
Debe impedir o evitar Ja sustraceion, destruccidn, ocultamiento ¢ utilizacién indebidos dé la infarmadion,

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES B Orlentac:ién a fesultados i
COMUNES Transpareaua !
COMUNES Compromisc con la Organizacion ‘
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica !
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Crealividad e innovacion !
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA é
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS i

Constitucién Politica s
Estructura y administracion del Estado g
Herramientas ofimaticas i
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

0 Estudios profesionales en el 4rea de Civil, Pavimentos, Suefos o Construcciones Civiles,

Atencion al usuario '_

Conecimiento y administracion de riesgos de seguridad y salud ocupacional para en el manejo de sustancias peligrosas,
Manejo de equipos relacionados con caracterizacion de iaboratorio de materiales d§: suelos y pavimentes para ingenieria civil,
Manejo de materiales petreos: {
Congcimiento de manuales y reglamentacion del drea de pavimenios, ;

Ciencia, Tecnofogia & Innovacien

X. REQUISITOS GENERALES

[ THulG de formacian (ecnica profesional y tres (3) meses de experiencia reiacionada Iaboral 0 aprobacion de dos (2)-afos de educacion supen or de
pregrado y doce(12) meses die experiencia rélacionada o laboral.

X). NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Ingenieria Civil

Nivel de formacion Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnelégica o de formacion tecnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acreditela |
terminacitn y aprobacion de los estudios en fa respectiva modalidad; Tres (3) afos de:experiencia relacionada por tittlo de formacion tecnologma ode
formacian tecnica profesional adiciona! al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y i
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia refacionada y curso especifice de minimo sesenta {(60) horas de duracion y viceversa, siempre: y
suando $e acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller én cuaiquier miodalidad, por aprobacion de cuatro (4) arcs de
educacion basica secundatia y un (1) afio de experiencia laboral.y viceversa, o par aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secunddria ¥
CAP del SENA; Aprabacion de ury (1} afo de educacicn basica secundaria por seis (B) meses de experienciaiaborat y viceversa, siempre y cuando se
acredite ta formacitn bésica primarid.a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asiTres (3) ands de educacion bdsica secundaria o dieciocho (18):meses de experiencia, por et CAP del SENA; Dos (2} afios de !
formacidn en educacién superior, ¢ dos (2} anios de experiencia por el CAP técnico def SENA y bachiller, convintensidad horaria entre 1500 y 2000
heras;, Tres (3) afos de formacion en educacion supérior o fres (3) aflos de experiencia por et CAP Técnico del SENA y bachiller, con mtensvdad
horaria superior a 2000 horas. ;

-~

éijﬁé jéfe.itmediato Firma jefe superior jerarquico

i

i
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