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£} UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
“¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV _ Segun el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 1 3128-11-405 area funcional

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboratorios—-

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientof.s técnicos, de acuerdo con los estudios desarrollados

V. PROPOSITO ESPECiF[CO

Planear, alistar y verificar los materiales, Insumos y equipos garantizando e correcto desarrollo-de las practicas, asi como realizar actividades
académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para dar cumplimento las iuncsones sustantivas de la UMNG.

E

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normai funcmnam:ento
: ; : .

f

i

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboralonos

Realizar gl mantenimiento del matetial del Iaboratono

Repertarte a-sujefe inmediato los dafios enredes elé_ct_n_cas. pianta-.ﬂs:ca.y.equypog piopiosde los laboratorics.

Llevar un control de acceso de los usuarios para ¢ada laboratorio €n’los espaciosi tiempos disponibles.

+ -Proporcionarles alos.estudiantes la ayuda necesaria relacu}nada con-el uso-de Ios equspos con el fit d& gue fealicen sus practicas €n forma

adecuada.
Realizar el inverstario de materiales, reactivos y equipos. :
Preparar, distibuir y recibir materiales y equipos wlilizados en las préciicas.
Atender, cumplir y hacer cumplir [ps reglamentos de uso de los laboratorios.

+ Rotularlas:areas de matériales y accesorios, acilitando-asi su.loqal_iiéciﬁﬂ y.‘man_é;io.-

Regular el acceso y conlrol de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la-compreénsion v la gjecucion de Jos: procesos auxiliares & |nsirumentales del drea de desempefio, Y sugersr lag altema!was de.

tratamiento y generacion de nuevos. procesos. : :
Instalar, reparar y responder par el mantenimienta de los equipos e instrumentos, y efectuar los confroles periddicos necesarios.

Anafizar y-archivar os documentds comegpendientes ala dependencla donde- se encuenlre -asignado,

Orientar & los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que’ te sean sdlicitados en la dependencia asignada, de conforrpldad

con {08 procedimientos establecidos.
Cumplic cori lag politicas y los programas que-ienga la Universidad refacionados bé’h gestion.de calidad, salud ocupacicnal y medioahbieni
Asistir a las capacitaciones programadas por Ja Universidad. :

Velar por la proteceién de la documentacidn e informacion-que por razén de su, empleo cargo o funcidn conserve bajo sucuidadoo.ala cu
acéeso, e impedii o evitar su sustraccion, destiuscion, acultamiento 6 ut:lszactén andeblda )

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

Las demds que le sean asignadas por autoridad compelerité, de ac_u_érdd'_t;on el 'a_'r_féa_ de desemperioy la:naturaléza del empleo,

%

L
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VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

* velar por la seguridad deniro del espacio asignados para |a realizacion de las practicas.

nformar cualquier incidente o rlesgo.real o potencial spbig €quipo, reactivos yio ma{'te’ria_les de laboratorio;

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asl como el correcto estado y fimpieza de los equipas.

* Efectuar el correcto-tiso de [as Herramientas; materiales @ insumos, llevando el contro! sobre estos, come Insumo controlado,
* Realizar la preparacion previa para la ejecucidn de practicas de laboratorio y hacer verificacion de| estado de los mismos.

* Realizaf capacitacion introductaria en las clases, sobre el mahejo.adecuado-de Ics equipos. y espacios de practica.

* Adminisirar y operar las equipos de los [aboraterios con base en las inslrucciones del fabricante, realizando la verificacion de los datos y criterios

tedricos y metodologicos para la reafizacion de eénsayos.
* Apoyar &l disefio y preparacién de las guias de. faboraterio correspondientes a'las praczscas

*  Brindar acompanamiento, supervisidn y realizar |a asignacion de espacios y/o equtpos a los estudiantes en horario de practica libre yio de
investigacion. ;

practica y recibir-al terminar fa practica,

Lievar el control préstamo dé equipos.

Cumplir con el plan-de trabajo Semestral y conindicadores establecidos.
Apavar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar la entregar de herramienias'y equipos necesarios a los estudiantes y usuanos autorizados.porla division, para uso de los espacm ]

E

de

Realizar el mantenimienio preventivo de los equipos a su-cargo, jlevando e hlstcmo de hOJa de:vida asi como mantener jos centroies peridgicos

necesarios de acuerdo con el.cronograma estab|eC|do y: realizar la: gestlon para el. manten:mtento correctwo yio cahbracsén hasla la entreg.: a.

satisfaccitn del equipo. _
* Mantener actualizado los procedimientos Uperatwos estandarizados para el uso: de equipos de !aborateﬂos
* Manteneractualizado los sislemas de informagion establecidos por la universidad _d_e aclerdo con los tempos programados.
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*  Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipes de computa, otres equipos /o Iabdratorios moviles. !

* Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de taboratorio asignado;s'para las actividades.de extension.

* Redlizar informes def estado de los equipos mensualmenie y gestionar la repusiciéh de los imprevistos (accescrios, herramientas, piezas).
*  Asislir a 1as reupiones programadas por la division,

* Paricipar en et proceso administrative de gestion dei anteproyecio de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de 1as aclividades que se gjecutaron en los espamos.de practica.

* Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de fos planes de meloramsento derivados de inspeccicnes yio auditorias del proceso de
Apoyo a la docencia.

Sistema Integrado de Gestion : g

- Conocer e ideritificar fas acciones a realizar en'ef plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan. |
- Cepacer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos guimicos asignados paraiusarios de acuerdo a fo establecido. f
+ Cumplimiente de los requisitos-normativos aplicatites al Sistema Integrado de gestion. E

- Cumplir con las résponsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencuén contra caidas en afturas vy 1a legislacion aplicable cyando
se realicen labores de trabajo en alturas @ mas de 1,50t o-Sobre un nivel inferior. -

< Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos. planes, etc. de} Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo y gestién amblental
¥ aperativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar labory las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales E
incidentes de trabajo.

+ Cumplirlas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ei Trabajoy Amblente establecidos por1a universidad. §

E

Dar aviso inmediato a sus jefes de 4rea sabre la existencia de condiciones defecluosas, peligros, aspeclos ambientales, failas endas mstalacaones
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos. | ;
Desempenar su cargo-con os roles y responsabilidades en Segusidad, Salud en el Trabajo y Ambiente, ;
informar yio reporiar al encargado de Seguridad y-Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental ias condiciones peligrosas o acontecimientos en§
materia de SSTEA. !

Participar activamente en la divulgacion e identificacion de los materiales pel:grosos gue se utilizan dentro de ia empresa de acuerdo a las hOJas de
seguridad (MSDS). i
Participar activamente en las charlas y cursos relacionados. con el Sistema Imegradc de Gestién. ;
+ Participar activamente en Jos grupos relacionados con el Sistema Integradoe de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud eh el
Trabajo, Giupe Adminisirativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros
Participar én charlas, cursos y talierés de enirenamiento en prevencién y atencion de emergencias. %
Participar en el desarrolle de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion. ;
Procurar el cuidade integral de su salud, infermando su estade de salud de una forma clara.y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer ias mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de ios:
hallazgos. :

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos dé proleccion personal asignados.

£
H

Gestién Documental _ :

- Realizar la conformacitn, organizacidn, descripeién (inventaric), administracién, conptrol, conservacién y consulta de fos documentos de archivo, en
ei archivo de gestioén, generadas en EJEICIC[D de las funciones del &rea ala que perfenece, de actierdo con a tabla de retencién documeantal
aprobada, leniendo en cuenta los principios de procedencia y orden ariginal, el ciclo vital de ios documentos vy fa normatividad archivistica vigente
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento ¢ utilizacién indebidos de fa informacion,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ... Orieniacion a resultados . S i f
COMUNES .. Crientacion al usuarioy al ciudadano. 7 i
COMUNES Transparencia ' T
COMUNES Compromiso con [a Grganizacion {
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica !
NIVEL JERARQUICO Trabajo-en equipo v colaboracidn : :
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion ' {

FORMAGCION ACADEMICA Y EXPERIENCIA g

Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS ‘

Constitucian Polltica : §
{

Esiructura y adminisiracion del Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad i
Procesos vy procedimientos institucionales _ ;
Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionales en Fisica o Licenciado en Fisica

{

; :

o Estudios Profesionales en Ingenieria Mecatrdnica : i
i i

:

Alencion al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Conocimienios Basices en Fisica %

i

i

I
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X. REQUISITOS GENERALES

THUID de formacien técnica profesianal y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de dos (2) afos de educacion supenor de
pregrado y doce (12} meses. de experiencia relacionada o laboral,

i
: |
Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO ;

Nivel de formacidén Pregrado
Fisica

ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones

Ingenieria Etéctrica
Matematicas, Esladistica

Ingenieria Civil

Ingenieria- Mecanica

Educacion E

Olras Ingenierias : |
{

Nivel de formacién Posgrado

XL, EQUIVALENCIAS E

Titulo de formacidn técnolégica o de formacion téenica profesional, porun (1) afo de experlenc:la retacionada, siempré y cuando se acredite fa ¢
terminacion y aprobacitn de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios deiexperiencia retacicnada por titulo-de formacién tecnolaglca ode
formacidn técnica profesionai adicional al inictaimente éxigido. y viceversa; Un (1) afio de éducacion superior per un {1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (5) meses de experiencia relacionada y curso éspecifico de minima sesenta (80} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuanda 'se acredite diploma de bachiller para‘ambios casos; Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) ados d
educacion basica secundaria y un (1) ailo de expenencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacidn de un (1) afio de educacién basica secundarnia por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion biasica primaricdLa equivalencia respecto de Ja formacion que imparte e} Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se §
establecera asiTres (3) afios de educacidn basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Deas (2) afos de g
formacion en edusacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA v bachilier, con intensidad horaria entre 1500 ¥ 2009
horas; Tres (3) aftos deformacion en educacion superior ¢ tres {3) afos de experienma por el CAP Técnico del SENA y bachilter, con mtensndad

horaria superior a 2000 Foras.

Fir ajef /I rﬂ_/aj:o.—— Firma jefe superior jerarquico E
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1 IDg.NTIFICACI(')N DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION | UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNADHVTAH INMEDIATO
TECNIGO SERY 2 Sagn al Jefe de Divisidn
ASISTENCIALES 3tes El 3128-11-405 area funcional '

JUSTIFICACION DEL ¢

Dbddece 4 I necesidad direets de slender s la deademia de acupeRaloy faquering
laboratorios de Fisica.

tos de las unidades académicas en su especificidad en Jos
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