#5 UNIVERSIDAD MILITAR NU;EVA GRANADA
¥ mANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|
NIVEL: TECNICO E

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TEGNICO SERV Segtin el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-360 4rea funcional |
——————— .

if. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica:Division de Laboratorios-- . E

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollat procescs acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios desarrollados

iv. PROPOSITO ESPECIFICO ‘

Planear, alistar y verificar los maleriales, insumes y equipos garantizando el correcto desarrolio de las practicas, asi como realizar actividades ;
académico administrafivas del Area de las Tecnolagias de fa Informacion y Comunicacion para dar cumplimento las funciones susiantivas de Ea
UMNG. : i

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES |
Mantener todos log recursos necesarios disponibles en los taboratorios para su norinal funcionamiento, {

Realizar el mantenimiento del material del 1aboralorio. ;

Prestar colaboracion al personal docente y at estudiantil que requiera hacer uso dellos laboratorios.

Repdrlarle 4 su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equip_oé propios de.los laboratorios.
Llevarun control de accese de los usuarios para cada laboratorio en los-espacios y tiempos disponibles.

Proporcionarfes a los.estudiantes [a ayuda necesaria relacionada con.el uso de los: equ:pos con el fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada. : !

Realizar ef invéntaric de materiales. réactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos Utilizados: en las practicas,

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboralorios.

Rotular las dreas de maleriales y accesorios, facititando asi su localizacion y manejo.
Regular el accesoy control de estudiantes a los laboratorios.,

Apoyar en'ta comprension v la ejecucion de 10s pfocesos auxiliares e mstrumentales del drea de desempefio, y sugerir las aiternalivas de
tratamienta y generacién de nueves procesos.,

Instalar, reparar y responder per el mantenimiento de los equipos € instrumentos. y efectuar ios controles periddicos necesarios,

+  Analizar y archivar los decumentos corespondienies a la dependencia donde se eﬁcuentre asignado.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacidn, documentos o efementos gue Je sean solicitados en la dependencia asignada, de conformldad
con tos procedimientos establacidos.

Cumplir con fas politicas ¥ los programas que tenga la Universidad relacionados cdn gestion de caiidad, salud gcupacional y medioambienté,
: i
Asisti a las capacitaciones programadas por ia Universidad. !

Velar por la proteccitn de'|la documentacion-e informacion gue por razén de su empleo carga o funcién conserve bajo su cuidado o a la cué! tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ccultamiento ¢ utilizacion mdemda

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la gue haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competents, de acuerdo con el érf_ea de desempefio y.[a naturaleza det empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECGIFICAS ;
Velar por {a seguridad dentro dei espacie asignados para la realizacion de fas practicas.

" nformar cuslquier incidente ¢ resgo rea! o polencial sobre gquipo, reactivos y/o ma:f:eriales de laboraforio.

Mantener aseado y-ordenado los espacios de practica ast como &l carrecte estado:y_ limpieza de los equipos.

Efectuar el corétlo uso de'las herramientas, materiales e.insumos, llevando el cmi:u_rol sobre estos, como insumo confrolado.
Realizar la preparacion previa para la gjecucion.de préacticas de [aboratorie y hacer verificacion del estado de los mismos, !
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los.éequipos y espacios de practica.

Administrar y operar los equipos de 1og laboratorios con base en las instrucciones el fabricanie, reatizando fa verificacion de los datos y cri erios
tedricos y metodolégicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de ias gutas de laboratoric correspondientes & las ﬁrécticas

Brindar acompanamiento, supervision- y realizar la asignacién de espacios y/'o eqmpos a ios estudiantes en horario de practica libre y/o de :
investigacion.

|

i
Realizar la entregar de herramientas y equipos necesarios a los esludianies y usuarlos auterizados por ia division, para-uso:de lps espacios da
practica y recibir al terminar la practica. : !
i
* Lievar el coniro! préstamo de equipos. ;

Cumplir con el plan de trabajo semestral-y cen indicadores establecidos.

Apoyar, facilitar y promover tas funciones sustantivas defa UMNG.

Realizar &l mantenimiento préventivo de los equipos a su targe, llevando et hlstorlo de hoja de vida asi como manténer los-controles perlbdgcos
necasanos-de acuerdo con el cronodrama establecido y realizar a gestion para el mamemmlenio cotrective y/o calibracion hasta la entregala
salisfaccion del equipo.

, ]
* Mantener aciualizado los procedimientos operativos estandarizados para et uso cﬁe_ equipos de taboratorios. %
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' Mantener actualizado los sistemas de informacion establecides por la universidad g'e acuerdo con los tiempos praogramados.

*  Garantizar el manlenimiento del Soflware especializado-en os eguipos de ct‘)mputqi, olros equipos y/o laboratotios méviles.

*  Participar en la preparacion de las informes de los ensayos de laboratorio asignadqs para las actividades de extensién.

* Realizar informes. del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposit‘:i_é_;n de [os imprevistos {accesorios, herramigntas. piezas).
*  Asistir a 1as reuniones. programadas por la division, :

' Participar en e} proceso administrativo de gestion-del anteproyecto de presupuestcl? para cada vigencia,

* Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en fos espamos de practica.

* Participar en ia efaboracian, gjecucion y seguimiento de los planes de: memramlento derivados de inspecciones y/o auditgrias del proceso de
Apoyo a-la docencia. ; 'g

* Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores: de la DlViSIL‘)I‘I que dan cumplimiento con fos objetivas y as fun(;mnes
sustantivas de la UMNG, i §

L
* Consclidar y reportar las necesidades matetiales, equipos & insumos-de los espacms de practica para ja formulacion del anteproyecio de §
presupuesto de cada vigencia. : {

Sistema [ntegrado de Gestion

|
;
;
Conocer g identificar las acciones a realizar en &l plan de emergencia, pian de contingencia y paricipar de los simulacros que se realizan. |

Canocer las hojas de seguridad (MSDS) de tos productos guimicos asignados-para"usados de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiento de los requisitos. normatives aplicables &l Sistema integrado de gesii_i‘}n.

I
|
i
i
i
!

Cumptir-con las responsabilidades estabiecidas en ef Programa Proteccién y Pravencion contra caidas en alturds y la legislacion aplicable cbando
se reaglicen labores de trabajo en afturas a mas de 1,50mi o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc, del Sistema de gestion de seguridad. salud en el rabajo y gestion aml?tental
y operativos establecidos por la UMNG ¢ ef cliente para desarrollara labor y 1as tareas crificas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo, : g
Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecides por la universidad. [
Daraviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defeciuosas. peligros, aspectos ambientales, faltas en las insiala{ciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de controf de riesgos. : )
Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo v Ambiente.. 3
I
Informar yfo reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestitin Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en,
maleria de SSTRA. %

¢

Padicipar activamente enla divuigacion e tdéntificacion de los materiales peilgrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerde a las hOjaS de

seguridad (MSDS). ;
{
Participar activamente en las ¢harlas y cursos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestion.

Pariicipar activamente en los grupos relacionados con €l Sistema Integrado.de Gestion, comao son; Comité Paritario de Seguridad y Salud eh el
Trabaic, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comite de Convivendia Laboral, Auditores, entre oiros

Paricipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y-atencién de emergencias. [

Participar en ef desarrollo de los programas. protedimientos y actividades asociadas al Sistema Integradoe de Gestion.
Procurar ef cuidado integral de su salud, infermando su estado.dé salud de una forma clars v veraz,

Realizar las inspeccicnes aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los!
hailazgos.

|
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Uiilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.,

Gestién Documental |

H

Reatizar [a conformacion, oiganizacion, descripsion (inventaric), administracion, coptrol, conservacién y consulta de ios dacumentos da archivo, en
el archivo de:gestién, generados &n ejercicio de las funciones del &rea a la que perlenece, de acuerdo con Ia tabla de retencién. documenia?
aprobada, teniendo en cuenta los principios de. procedericia y orden-original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica \ngente
Debe impédir o evitar la sustraccion, destruccidn, ocultamienfo o utilizacion indebidos de fa informacién.

i
|
:
i

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados
COMUNES Orientacién al usuarie y al _ciudadans !
COMUNES Transparencia :
COMUNES Compromiso con la Organizacion !
NIVEL JERARQUIGO Experticia téenica
NIVEL JERARQUICD Trabajo en equipo y colaboragién i !
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién é

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y administracion del Estado
Censtitucion Politica

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Pracesos y procedimientos institucionales

- Sistemas. de gestidn de calidad, gestién ambiental, sequridad v salud ocupationat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ pEsludios. profesionaies en el 4rea Sistemas, Multimedia, Animacién o Informatica.

Atencion al usuario
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X. REQUISITOS GENiERALES

Tiule de formacion lécnica profesional y nueve (8) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) afhos de educacién superior
en 1z modalidad de formacidn tecnoldgica o profesional o universitaria y seis 6 meses de experiencia refacionada a laboral.

XI. NOGLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Ingenieria de Sisternas, Telemdtica

Otras ingenierias

Nivel de formacién Posgrado

Xil, EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoitgica o de formacion técnica profesional, por un {1} afic de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la |
terminacion y aprobacién de los estudios en la réspectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titule de formacion 1ecnolég;pa ode
formacion {gcnica profesionat adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afo de educacién superior por un (1) ano de experiencia y
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia ralacionada y curso especifico de minimo sésenta (60) horas de duracion y viceversa, stemprey
cuando se acredite dipioma de bachilier para.ambos casos; Dipioma de bachitler en cualguier modalidad, por aprobacidn de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y urt (1} afo de experiancia laborat y viceversa, o por apfobacion de cualre (4) afios de educacion basica secunddria-y.
CAP del SENA; Aprobacitn de un (1) afo dé educacion bésica secundaria por seis (6} meses de experiehcia laboral y vicevefsa, siempre y cuando se
acredite la formacion bésica primarid.a equivalencia respecio de la farmacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se ;
establecera asfTres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos {2) afios de |
forracién en educacién superior, o dos {2} anos-de experiencia por ef CAP técnico del SENA y bachiller, ¢on intensidad heraria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3) afios de formacion en educacion superior o lres (3) afios de experiencia por ei CAP Técnico del SENA y bachiller, con mtenmdad
horaria superior a 20Q0-horas. :

Firma.jefe superior jerarquico

i
i
. {
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Bi rargo se requicrs pora presiar sesvicio v dpoyo a las actividades sustantivas de los programas de pregradoy posgrado deda UMNG, enlas
diterenles jomadas de estutio, adicionairente velar poi’ 3 comEéd uso, proleceidn, calibracidn, reanienimientd de los elamenlos ¥ equipos.

asegurando ias nermas de sequridad y salud en el irabajo de la comunidad universitana. -

‘:z"?é,&ilccn( wr Lol

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico



