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#gr UNIVERSIDAD MILITAR NUEEVA GRANADA
5 MANUAL DE FUNCIONES ESPEGIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segln el Director de Laboria\torios
ASISTENCIALES 3128 3 3128-13-369 area funcional |
: . ,

li. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboratorios—

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar procesos acordes coh la dependencia asignada y aplicar los conocimien!o@; técnhicos de acuerda con los estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

£

i

Planear, alisiar y venficar 10s materiales, iNsumos y equipos garantizando. el correcto desarrollo-de las practicas, as) como realizar actividades |
i

acadeémico administrativas del Area de Geomatica, Topografia y Geodesia para dar cumplimento las funciones sustantivas de Ja UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Atender, cumplir y hacer cumplirlos reglamentos de uso de los laboratorios. :

Rotular. las areas de maleriales y accesorios, facilitando asi su [pcalizacion y 'rnanej"o.
§
Regular ef acceso-y conirol de esiudiantes a los laboratorios,

Apoyar en la comprensiony la ejecucién de los procesos auxiliares e mstrumentales del drea-de desempefio, y sugerir-las alternativas de
Iratamiento-y generacion de nuevos procesos. :
¥

Instaiar, reparar y responder por el rantenimiento de los equipos & instrumentos, y, efectuar los controles periodicos necesarios.

Analizar y archivar los documentds coiréspondientes ala dependentia-donde se eﬁ'cuenire asignado.,:

Qrieniar a los usuarios, y suministrar informacitn, documentos o elementos que Ie sean solicitados en la dependencia asignada, de conforrr ldad

con los procedimienias establecidos.
Curaplir con 1as.politicas y ios-programas que tengd la Universidad reiaciona'dos.c_o:n'gestién%de.cah’dad; saiud ocupacional y medicambie

Asistir a Jas capacilaciones programadas por la Universidad.

Welar. por la proteccéion de la documentacion é informacion que por rézén dé'su empleo cargo ' funcién conserve bajo su cuidado.o & la’ cua{ tenga

acceso, ¢ impedir-o-evitar st sugtraccion, destrugtién, ocultamignto o utilizacion |ndebu:[a

Aplicar y velar por los protocolos de confidenciatidad de ia informacicén a la que haya lugat,

Las demas que le sean asignadas porautoridad competente, de acuerdo con el éréa de desempefo y ia naturaleza-del empleo.
Mantener todos |08 recursos necesarios dispeniblés en los laboratorios para su norimai funcicnamiento.

Realizar el mantenimiento del material del laboralorio.

Prestar colaboracion al personat decente y al estudiandil que requiera hacer uso dezlos laboratorios.

Reportarle a suijefe Inmediato los danos en redes sléctricas, plants fisica =y-equip'ozsE propios-dé 16s iaboratorics.

Lievar un control de acceso de ios usuarios para cada (aboratorio en los espacios y tiempos disponibles.

+ Proporcionarles a los. estudiantes la ayuda necesaria relacichada-conel uso de’ los: eqmpos comrel fin de que realicen sus practicas en forma

adecuada.
Realizar el inventaric de materiales, reaclivos y equlipos.

Prepatar; distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en fas practicas:

nle.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

nformar cualquier incidente o riesgo real o potensial sobre-equipo, reactivos: yfo mzitériales de faboratorio.

Mantener aseado y ordenado |os espacios de practica asl coma ef corrects estadey limpieza de los. equipos.

* Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales € insumos, llevando el control sobre estos, coma insuma.controtado.,
Realizar fa preparacion previa para 1a gjecucion de practicas de taboratorio y hacer verificacién del estado de los mismos.

Realizar capacitacion intraducioria en lags clases, sobre-¢l manejo adecuado de. los{ equipos y espacios.de practica.

tedricos y metodoldgicos para [a realizacién de ensayos.
Apoyar el disefio Y preparacion de'las gu[as de laboratorio correspondlentes alas; practtcas

investigacion,

practica y-recibir al‘terminar 1a practicd.

Llevar el control préstamo de equipos,

Cumptir-con el plan de trabajo semestral y conindicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover [as funciones sustantivas de la UMNG,

satisfaccion del eguipo. ;
' Mantener aclualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso cie equipos de faboratorios,

Mantener aclualizado los sislemas de informacion establecidos por la universidad ge acuerdo con fos liempos programados

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante, realizando ta verificacion de los datos y critefios

Brindar acompariamients. supervision y realizar la asignacion de espacios. y/o equupos a los esfudiantes en horario de‘praclica fibre yfo de '

Realizar la entregar de herramientas y equipos necgsarios a fos’ asludmntes hY usuarm autonzadns por la divislén, para uso-de fos espacios de

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su ¢argo, levando el hlslono de hojade vida asl come mantener los controles periddicos
necesarios de acuerde con €l cronograrha establecido y realizar la gestidn para el mantemmlemo correctivo yfo calibracién hasta la-enirega'a

[
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*" Garantizar ej manlenimiento del Software especializado en ios equipos de cormputa, otros equipos y/o laboratorios moviies
* Participar en Ia preparacion de los informes de los ensayos-de Iaboratorioasignadqs para las actividades de extensién.

* Realizar informes del estado de los equipos mensualmente v gestionar la repos'ici'dn de [os imprevistos (accesorios, herramientas, piezas). |
* Asistir a tas reuniones programadas por la division. f

' Participar en'gl proceso administrativo de gestidn del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
* Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacnosﬂe practica.

* Participar eri ia elabordcion, gjecucion y seguimiento de los planes de meloramlemo derivados de inspecciones-y/o auditorias del proceso d¢
Apoyo a |z docencia.

* Realizar, consolidary reportar lgs informes de gestion, para jos indicadores de la Dlv:sufm que dan cumplimiente con ios.objetives y las funciones
sustantivas de la UMNG:;

* Consolidar y reportar las necesidades materiales, equipos € insumos de los espacms de practica para la formulatcion del anteproyectc de
presupuesio de cada vigencia. :

5

£
Sistema Integrado de Gestién f

Conocer e identificar fas-acciones a reaiizar en ¢l plan de emergencia, plan-de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.

Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productos qulmicos asignados paraiusarios de acuerdo a-1o establecido.

Cumplimiento de los requisitos narmativos aplicables al Sistema Integrado de gestidn, |

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencidn contra caidas en aituras y fa legislacién aplicatle cpando
se realicen labores de Irabaic en ajturas a mas de 1,50mt o sobre un nivet inferior. ! !

Cumplir con tos programas, procedimientos, instructives, pianes, efc. del Sistema de gestion de seguridad, salud enel frabajo y gestion amﬁie’ntal
y operativos establecidos por la UMNG o el ¢liente para desarrollar fa labor y las fareas criticas para prevencidn de enfermedades laborales § e
incidenies de frabajo. g

Cumplir ias normas'y procedimientos de Seguridad. Salud en &l Trabajo y Ambie‘nté-establecidos por la urilversidad. |

i

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones’ defectuosas peligros, aspectos ambientales, fallas en las mstalacmnes
maguinarias, proceses y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos. |

Desempefiar su cargo con fos roles y responsabilidades en Seguridad. Salud en el Trabajo.y Ambiente.
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Infermar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en &l Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A. :

Participar activamente en la divulgacion e ldentificacién de los materiates peligrosos que se utitizan dentro de fa empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS). f

b
Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con él Sistema Inlegrado de Geslion. E
Participar acfivamente en [os grupos relacionados con el Sistema integrado de Gestion, como sen: Comité Paritario-de Seguridad y Safud en el
Trabajo. Grupe Administrative de-Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergenma Comité de Convivencia Labaral, Auditores. entre ptros

§

Participar en charlas, cursas y talieres de enfrenamiento en prevencidn y atengidn de emergencias.
Patticipar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al'Sistema Integrado de Gestion.

Procusar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

%
Realizar ias inspecciones aplicables al cargo, proponer ias mejoras, hacer fos reportes ai jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de tos!
hatlazgos, ;

I

LUtilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

b
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Gestién Documental

Realizar la conformacion, crganizacion, descripcion (inventaric), administracion, control, conservacién y consulta de tos documentos de arcf?ivo, en
ef archivo de gestidn, generados en ejercicio de las funclones del &rea a la que perleiece, de acuerdo con ia tabla de retencién dooumental;
aprohada, teniendo en ctienta los principios de procedencia'y orden ariginal, el ¢icld vital de ios documentos yfa normatividad archivistica vlgente
Debe impedir o.evitar la sustraccién, destruiccion, ocultamiento ¢ utilizacién mdebsdos de la informacion. - {

b
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion.a resultados !
COMUNES Orientacién al usuaric y al ciudadane :
COMUNES Transparencia ;
COMUNES Compromiso con & Organizacion i
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica :
NIVEL JERARQUICO Trahajo en equipo y cofaboracién ;
NIVEL JERARQU%CO Crealividad e innovacién i

%
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA
Vil CONOCIMIENTOS“BAS[COS
Esfructira y administracion del Estado ;

Constitucion Politica %
Herramientas ofiméaticas ' i
Esiructura de ta Univérsidad

Procesos y procedimientos inslitucipnales
Sistemas de gestion de calidad, geslion ambiental, seguridad v satud ocupacional - :

IX. CONOCIMIENTOS ESPECiFICOS

o Ingenieria Catastral y Geodesia

¢ Ingenieria Topografica

Atencion al usuario

Cenogimiento de los principios basices de topografia, catastrales; software re_lac'ion_jado {(autocad).
Mariejo de equipos de baja y alta gama relacionados con lévantamientos topogréﬁc:os.

Manejo de equipos especiales para levantamientos topograficos.de alfa precision.

X. REQUISITOS GENERALES

Tiulo de farmacién lécnica profesional y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laporal o aprobacion de tres (3) anos de educacion supenor
en la modalidad de formacién tecnoldgica o profesional o universitaria y seis 5 meses de experiencia retacionada o.labaral,

E

: |

. , i i

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO i
Nivel de formacién Pregrado :

Ingenieria Civil

Otras Ingeniarias

Nivel de formacién Posgrado !
£
t
i
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XL EQUIVALENC!AS

Tiulo deformacidn tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) aflo de experiencia relacionada. siempre y cuando se dcredite la |
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva madalidad; Tres (3} afios de experiencia relacionada por titulo de formacian tecnolagica o de
formacion técnica profesionat adicional al inicialmente exigido, vy viceversa; Un {1) afio.de edusdcion superior por un (1) afio de experiencia y 5
vicevarsa, 0 por seis (§) meses de experiendia relacionada y curso especﬁ' co de minima sesenta {60} horas de duracion y viceversa, mempreﬁ
¢uando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier medalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y Un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundana y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre ¥ cuando se
acredile la formacmn bésica primarid.a equivalencia respecio de fa formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprend:zaje {SENA) se
establecera asifres (3) afios de educacion basica secundaria o diecioghe (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de |
formacion en educacion superior, o dos (2) afics de experiencia por el GAP técnica del SENA y bachiller, con intensidad horaria-entre 1500y 2000
horas; Tres (3} afies de fcr(r]}amén en educacion superior o tres (3} afos de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con |n2en5|c§ad
horaria superior a 200Q hotas,

Firma jefe superior jerarquico

rl
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ é
NIVEL TECNICO :
DENOMINACION DEL c6DIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO lNTERNAf DIVTAR INMEDIATO
TECNICO SERV ; ' ‘Segdn el Director de Laboratorios |
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!
JUSTIFICACION DEL CARGO
Se reguiers wit laboratorista pan la jormada tarde que atienida las necesidades on cuania ateneidn a docentes y estudianies an praclicns lipres, dlases E
v sdlisas Jecnicas i !
i
;
|
I
i
|
i
;
|
1
i
I
{
|
i
;
|
1
i
i
E
|
i
;
|
;
i
i
j
|
;
i
;
|
i
;
|
i
;
|
1
i
i
;
|
>
1
[



=Fekepel < i@,—\

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico




