UNIVERSIDAD MILITAR N@EVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO ;
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV . _ Segln el Director de Labcé:ratorios
ASISTENCIALES 3128 R 3128-11-413 area funcional

. ; mica- . feria- fura Facutiad de Ingenierla-
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectonia Académica-Facultad de Ingenieria-Decana uga ngenier,

lll. PROPOSITO PRiNCIPAL !

Desarfollar procesos acordes con la dependencia asighada y aplicar los (‘:onqcimienﬁos tecnicos, de acuerdo con (s estudios desarrollados

V. PROPOSITO EsﬁEciFlco

Asistir ai docente de la materia de Tecnologias de Ja informacion, y supervisar a tos esmdzantes durante tas practicas kbres con jos software y
maguinas de conirol existentes en los taboratorios.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Mantener lodos ios recursos necesatios disponibles en los laboratorios para sunn;rmal funcionamiento. =

Reallzar ¢! manteniniiento det material del laborateric, §

Prestar cotaboracidn al personal docente vy at estudiantil que requiera hacer uso d;'e los laboratorios.

Reportarle a su jefe inmedfate Ios dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipés propios de los laboraterios.
Lievar un conirol de-acceso de ios usuarios para cada faboratorio en los espacmsy liempos disponibles, ’

Proporcionarles a los estudiantes la. ayuda necesaria relacionada con ei uso de Ios equipos, con el fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada.

Rezlizar el invenltario de materiales, feactivos y equipas.

Preparar. distribuir y recibir materiates v equipos utilizados en las practicas, \
Atender, cumpiir y hacer cumplir los reglamentos de usa de jos laboratorios, :
Rotular las dreas de materfales y.accesorios, facilitando asl su locatizacion y manéjo\
Regular el acceso y control de estudianies a los laboratorios. ;

Apoyar en la comprensién ¥ la ejecucion de los procesos auxiliares e mstrumentales del area de desempefio, y sugerir 1as allernativas de |
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

instalar, reparar'y responder por el mantenimiento de ios equipos e instrumentos, y efectuar log controlés periddicos necésarios.

Analizar y archivar los documeantos correspondientes a [a dependencia donde se éncuentre asignado.

Odentar a los wsuarios, y suministrar informacion, documentes o elementos que Ie sean solicitados en la dependencia asignada, de confor mldad
con |05 -procedimientos establecidos. : i

i
Cumplir con tas politicas y los programas que tenga la Universidad reiacionados con gestidn de calidad, salud ocupacional y med;oamblente

Asislir a Jas capacitaciones programadas por ja Universidad. i

i
Vetar-por la proleccion de la documentacion & informacion que por razoén de su empleo cargo o funcion conserve baju su cuidade o a la cugl tenga
acceso, & impedir o evitar su sustracgion, destruccion, ocultamiento o utilizacion mdeb:da 1

« Aplicar y velar por los protocolos de confidenciatidad de la informacion a fa-que haya lugar.

Las demaés-que le.sean asignadas por aGtoridad competente, de acuerdo con el érfea de desemperfio y a naturaleza del empleo. ]

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Brindar apoyo al docente durante las clases, supervisande el uso de los estudiantés sobre los equipos, méquinas y herramientas.

» " . . . e f

Entregar los equipos necesarios a los estudiantes y demas pérsonal que necesit thacer. uso del laboratorio.

Mantener actualizado los sistemas.de informacitn establecidos por la Universidad de acuerdo ¢on los tiempos programados.
- Cuidar los software, los equipos y las maquinas, asi como verificar el estado de Io:f.s mismos.

Garantizar el correcto uso.de los equipos, y llevar ef contre! sobre eflas, como:los inaleriales de insumo consumible.

Realizar el alistamiento det espacio de Laboratorio cuando s& requiera para clases‘; ylo practicas.

Ejecutar |a labor de mantenimiento de los equipos de.computo, maquinas y equipés cuando requiera.

Procurar mantensr aseado y ordenado el taboratorio, asi comio el corecto estado § y limpieza de los equipos.

Cuidar por las correctas practicas de seguridad dentro del laboratorio. :

Supervisar y organizar al personal que haga uso dei laboratario durante las pra‘ctic;'as libres.

Atender todos los requerimientos que la Oficina dé Proleccion del Patrimanio estaﬁlezca

Realizar informes det estado de los eguipos mensualmenie y gestionar la reposxmén de los-imprevistos (accesorioz, herramientas, piezas).

Preparar las guias de laboratorio. Correspondiente a las practicas, : J

Ltevar el histdrica de Ia hoja dé vida de los equipos det taboratorio-para su man!enimiento y-calibracion,

Mantener el inventario de insumos rindiende informes de disponibilidad & informe cje vencimiento cudndo sea del caso.

Lievar el'control de asistencia'y préstama de equipos.

Cumplir con el plan de trabsjo semestral v ios indicadores establecidos en concordancia con 1a evzluacion de deseimpedio. i
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Sistema Integrado de Gestion

- Conocer e identificar las acciones a réalizar en el plan-de emergencia, plan de cor_itin__gencia vy participar de los simulacres que se realizan.
- Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimices asignados par}z usarlos de acuerdo a lo establecido.
- Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de'gesﬁcn.

- Gumplir con [as responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y-Prevencion conira caidas en allurss y 1a iegisiacion aplicable cuando
s€ realicen labores de frabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior;

- Cumplir con los programas; procedimientds, instructivos, planes. etc, det Sistema de gestion de seguridad, salud en ef rabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG & ef cliente para desarroliar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedédes laborales e
incidentes de trabajo. : i

- Cumplir Jas normas y procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambien;te estabiecidos por la universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jefes de-drea sobre la existencia de condiciones defectinsas, peligros, aspeclos ambientales, faflas en ias instafaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de lrabajo, y sistemas de control de riesgos;

Desempefar su cargo con los roles y respensabilidades en Seguridad. Salud en é[ Trabajo y Ambiente.

informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién /—imbiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

- Paricipar activamente en la divulgacion e identificacién de los materiales peligrosbs' gue se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a fas bojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestion.

- Participar activamente en los grupos telacionados con el Sistema Integrado de Géstibn._ como son: Comiié Paritarto.de Seguridad vy Salud én al
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, emreii otros.

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y at_encién%de emergencias.
Participar en ef desarrolio de los programas. procedimientos y actividades asociadas at Sistema Infegrado de Gestién,

Procurar et cuidado integral de su salud, informande su estado de salud de una fo_fma clara-y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repéries al jefe inmediato y hacer seguimiento ai cierre de loé
hailazgos. ; ' ' :

Utilizer y mantener adecuada y responsablements los elementos de proteccion pe?sona_l asignados.,

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacitn, descripcion (inventario}, administracion, contrel, conservacion y consulta de fes documentos de archivo, en
el archivo de gestion. generados en gjercicio de las funcicnes del 4rea a la que peflenece, de acuerdo con la tabla de retencion documental
-aprabada, teriendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, et ciglo vital de los documentos ¥ la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o avitar la sustraccitn, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de fa informacion. e

{

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacidn a resultados :
COMUNES Orientacion al usuario.y al ciudadano : ’
COMUNES Transparencia.

COMUNES Compremiso con fa Organizacién

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica :
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion : ’
NIVEL JERARQUICD Creatividad & innovacién : ]

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

- ‘Constitucion Pofitica
Estructura y adminisiragion-del Estatio
Herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad

Pracesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestivn ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS E$PECEFICOS

o Estudios profesionales én Ingenieria Mecatronica.

. Maneja de maquinas herfamienta convencicnal,

* Manejo y programacion,

X. REQUISITOS GENERALES

Thule de formacion técnica profesional y tres {3) meses de experiencia refacionada o laboral ¢ aprobacion de Gos {2) afios de educacion superior de
pregrado y doce {12) meses de expariencia relacionada o laboral, i

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado i
Otras Ingenierias

Ingenieria de Sistemas, Telematica ! :

Nivel de formacion Posgrade
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Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un {1) afio-de experiencia retacionada, siempre y cuando se acredite fa i
terminacion y aprobacion de los estudios en ta respectiva modalidad; Tres (3} afios de'experiendia refacionada por titulo: de-formacién tecnolégica o de
formacién técnica profesional adicional al Inicialmente exigido, y viceversa; Un {1) afio de educacidn stperiar por un {1) aho de experiencia y
viceversa. o por seis {6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa. siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Dipfoma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cualro {4) afios de
educacion basica secundaria y un {1 afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatre (4) afios de educacion.bésica secunddriay
CAP del SENA; Aprobacidn de un (1) aflo de educacion basica secundaria por seis {6) meses de-experiencia laboral y viceversa, siempre y cudndo se
acredite la formacidn bésica primaridla equivalencia respecte de la formacién que lmgarte &l Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se !
establecerd asiTres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocha (18) meses de experiencia, por el CAR del SENA; Dos (2) afios. te i
formacidn en educacion superior, @ dos (2} afios de expenenma porel CAP técnico de! SENA y bachillér, con intensidad horarta entre 1500 y 2{)00
horas; Tres (3) afics de formacion en educacion superior o tres (3) afios de exper:enma por el CAP Técnico det SENA, v bachiller, con |ntens:dad
horaria superior a:2000 horas.

Firma\iefe inmediato ' Firmaijefe superior jerarquico
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ﬁ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ mANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: TECNICO |
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV : Segun el Director de
ASISTENCIALES 3128 11 312?“1 1-413 area funcional Laboraterios
JUSTIFICACION DEL CARGO |

El taller de disefio mecanico posee las maquinas de control numérico.en un espacic separado det 1afler en si. Este espacio y maguinas cnc; no tienen
alguien responsable de su manejc y cuidado, y es.imperativo que haya alguien que supervise el trabajo de los estudiantes durante |4s practlc as, para
evilar accidentes que atenten contra la salud de los esiudiantes y la integridad de las maquinas en si.

sl d sy

Firma jeﬂe inmediato Firma jefe superior jerarquico




