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£Z UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
‘%' MANUAL DE FUNCIONES ESPEGIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH [NMED[A‘QO
TECNICO SERV .i Segtin el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 1 3128-11-394 area funcional |
_— - m

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Divisién de Laboratorios—~ : E

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL.

Desarrollar proceses acordes con la dependencia-asignada y aplicar les conocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios desarroliados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO ]

i

Plangar, alistar y Vericar 10s maleriales, INSUmos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, asi como realizar actividades ;
acadeémico administrativas del Area de Rohética, Atiomatizacion, Manufactura Modema y Desarrolio Tecnolégico Industrial para dar cumphrnenlo las
funciones sustantivas de ta UMNG, ; :

£

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES §

Mantener fodos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su naimal funcionamiento.
Realizar el mantenimiento dai material del laboratorio.

Prestar colaboracion al personal docenie vy al estudiantil que reguiera hacer uso de:fios laberatorios: |
Reportarle a su jefe inmedigto lps dafios-en redes. electricas, planta fisicay _e_quipoé‘. propios de.log laboratorlos,
Lievar un control de acceso de los usuzrios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.

Proporcionarles a.los esfudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de- 1os equlpos con el fin de: qué realicen sus précticas en forma
adecuada.

Realizar el inveniasio de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados-en las practicas. :
Agender, cumplir y hacer cumplir fos regiamentos de uso de los iaboratorios. ; |
Rotular 1as areas de-materiales y accesarios, facilitando asi su localizacion y maneio.
Regular et accesc y controt de estudiantes a los laboratorios, :

Apoyar en fa comprension y la-ejecucion de los procesos auxiliares e :nstrumentafes del drea de desempenio, y sugerir fas alternativas de
tratamien{o y generacion de nuevos procesos.,

Instalar, reparary responder por el mantenimiento de los equipos & instrumentos, 'y efecluar los controles periddicos necesarios.

Analizar y archivar los documernitas cosrespondientes a la dependencia donde se ehcuenlre ‘asignado.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos o elémentios que le. sean salicitados &n la dependencia asignada; de conformldad
con fos procedimientes establecidos.

Cumplir con tas politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestlén de calidad, salud ocupacional y- medloamblenl

Agislir a las capacitaciones pregramadas por la Universidad.

acceso, e impedir o evitar su sustracclon, destruccidn, ocultamiento o utilizacién !ndeb]da
Aplicar y vélar por los protgcolos. de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

E
e,
%
Velar por [a proteccitn de la documentacion e informacion que por razon desu empleo cargo o funcion conserve bajo su-cuidado 0.a:1a cuél tenga
5
E
{
|
+ Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuérdo con el &red de desempenc ¥ la naturaléza del emipleo. E

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dantro del espacio asignados para la realizacién de las practicas.

* nformar cualquier incidenie o riesgo real o polencial sobre equipo, reéactivos yfo méteria!es de laboratorio.
*  Manlener aseado y ordenado los espacios de practica asi como el correcto estado y fimpieza de los equipos.
* Efectuar el correcio uso de las herramientas, materiales e insumos, lfevando el cohlr{al sobre estos, como insumo controlado,

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado de los mismos.

-

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre ¢l manejo adecuado de loé equipos ¥ espacies de praclica.

*  Administrar y operar los equipos de Jos laboratorios con base en las instrucciones del fabricante, realizando la verificacidn de 10s datos y criterios
tedricos y- metodolégicos para la realizacion de ensayos.

-

Apoyar el disefio y preparacion de las guias de faberalorio correspondientes a‘lag bréclicas

*  Brindar acompafiamiento; supervision y reafizar la asignacion de espacios yio equrpos a los estudiantes en horario de préactica libre w6 de!
investigacion. ;

Realizar la entregar de herfamientds y equipos necesarivs a los estudiantes y usuanos autorizados por la diviston, para.uso de los espacios de
practica’ y recibir ai terminar la practica. :

Llavar el control préstama de equipos. [

* ‘Cumplir con el plaf de trabajo semestral y con indicadores establecidos,

Apoyar, fagilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar ef mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, lfevando el hnstcrm de-hoja de vida asi como mantener los controles penocincos
nacesarios de acuerdo con €l cranograma establecide y realizar la gestion para el mantenlmlenm carrectivo yfo calibracion hasta ia entrega a
satisfaccien del equipo. : :

;
*  Mantener aciualizado los procedimientos operativos estandarizados para €l uso de equipos de laboratories, |
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*  Maniener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad c‘?e acuerdo conlos tiempos pregramados.

* (arantizar el mantenimiento del Software especializado.en los equipos de. cémputé, otros equipes yo laboratorios moévites,

* Participar en fa preparacién de les informes de los ensayos de laboratorio asignadas para las aclividades de-extension.

*  Realizar informes del estado de los equipos ménsualmente:y gestionar ia reposici_éih de Jos imprevisios {accesarios, herfamientas, piezas).
* Asistir a las reuniones programadas por la. division. '_

* Participar en el proceso administrativo de gestion dél anteproyecto de presupuesto%para cada vigencia,

* Realizar y presentar informes de [as actividades que se ejecutaron en fos espacms de practica.

*  Parlicipar en la elaboracién, ejeciicion y seguimiento de los planes de mejnramlemo derivados de inspecciones y/o auditorias del procese die
Apoyo a la docencia, i

Sistema Integrado de Gestidn

|
Conocer e identificar las-acciones a realizar en el plan de emergencia, plan da contingencia y participar de 1os simulacros que se reafizan. |
Conocer Jas hojas de seguridad (MSDS] de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdc a lo establecido.

i
£
i
i
£

Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables ai Sistema Integrado de gestibn

i
Cumplir con Jas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion conira caidas en alturas y Ja legislacién aplicable cgjando
se realicen labares de trabajo en alturas a mas de 1,.50mt o sobre un nivel inferior. ;

Cumplir con los programas, pror:emmcenios instructivos, planes, eic, del Sistema de geslion de seguridad, salud en-el trabajo y gestién amblemal
y operativos estabiecidos por ia UMNG o &f cliente para desarroflar Ia labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales ¢ p
incidentes de trabajo. ; |
Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amblente establecides por la universidad. [

Dar avisoinmediato a sus jefes-de drea sobre la existencia de candiciones defectuasas peligros, aspectos ambientales, failas en lag mstalacmnes
maguinarias, procesos y operaciones de frabaio, y sistemas de control de riesgos. : i
Desempefiar su cargo con los foles y responsabilidades en Seguyidad, Salud en el Trabajo y Ambiente. :
informar y/o reporiar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental fas condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e |dentificacidn de log materiales pelagrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las
seguridad (MSDS).

Participar activainenle en lag charlas y cursos relacionados. con gl Sislema lniegrado de Gestidn.

o]as de

S b STV

Participar activamente en los grupos. relacionados con. el Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud eh el
Trabajo, Grupe Administrative de Gestion: Ambiental y Sanitaria'y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores,.entre piros.

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamientd en prevencidn y atencién de emergencias.

Participar-en el desarrolio de fos programas, procedimientos y actividades-asociadds. al Sistema Infegrado de Gestion,
Procurar ef cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer|as mejofas, hacer los reporés aljefe inmadiato y hacer seguimiento al cierre de los!
haltazgos. {
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Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

i
£
)
£
i
!
i

Realizar la conformacién, organizacion, descripcion (inventario}, adminisiracion, control, conservacion y consulta de los documentos de archivo, en
el archivo de gastion, gengrados en gjércicio de |as funcicnes del drea a la que pertenece, de acuerdo con la fabla de retencion documental!
aprobada, tenfendo en cuenta os principios de procedencia y orden orlginal, &l gicio vital de los decumentas vy la normatividad archivistica vfgente
Debe impedir o evitar ia susiraccitn, destrugeién, ocultamienio o utifizacion lndebldos de la informacion. ;

i

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados
COMUNES COrientacion al uscario y al ciudadano : !
COMUNES. Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Experiicia técnica
NIVEL JERARGUICO Trabajo en equipo y colaboracién !
NIVEL JERARQUICO . Creatividad & innovacion 5
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poiftica _ |
Esfructura ¥ administracion del Estado ; %
Herramientas ofimaticas i
Eslructura de la-Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental; seguridad y salud ocupaciconat

IX. CONOCIMIENTOS 'ESPEC[F]COS

Atencion al usuaric

Conocimiznto de los principios basicos deé la electrénica y comuriicaciohes para‘atender las préclicas que se-desarrollaran en los respectivos
laboratotios. !

Conocimiento pard ef mangjo de instrumentacion electronica.
Conocimiento en antenas y comunicaciones movites
Conbcimiento-en el mangjo def Software Matiab.

Conocimiiento-en programacith de redes de computadores.

X. REQUISITOS GENERALES ;

Tilulo de formacion lécnica profesicnal y tres ('3-) meses de experiencia relacionada o faberal o aprobacion de dos {2) afos de educacion superior de
pregrado y doce (12) meses de experiencia relacionada o faboral. :

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones

Ingenieria-de Sistemas. Telematica

Nivel de formacidon Posgrado : ‘
i
i
;

XIl. EQUIVALENCIAS

Tituto deé formacion teenologica o de formacion técnica profesional, porun {1) afio de experiencia refacionada, siempre y cuando se acredité la ;
terminacion y aprobacidn de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afios:de experiencia relacicnada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion i€crica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afto.de educacién superior por un (1) afio de experienciay |
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia refacionada y curso.especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, slempre y
cuando se acredite diploma dé bachilter' para’ambos casos; Dipfoma de bachiller en clalouier modalidad, por aprobacitn de cuatra (4) afios de
education basica secundaria y un {1} afio de experiencia iaboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria v
CAP del-SENA; Aprobacion de uni (1} afic de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre ¥ cuando se
acredite la formacion basica primaric_a equivalencia respecio de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se :
esiablecera asilres (3) afios-de educacion basica secundaria o dieclocho (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2} artos de §
farmacidn en educacion superior. o dos {2) afos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiler, con inlensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en edugacién superior o tres (3) afios de experigncia por el CAP Técnico del SENA y bachiiler, con intensida:d
horaria superior a 2000 hofas.. :

o -/ K :
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(/F'(maj 7( mediato Firma jefe superior jerarquico %
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