#‘“’*? UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥  MANUAL DE FUNCIONES ‘ESPECIFICAS

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV e Segin el Director de Labof‘atorios-
ASISTENCIALES 3128 1 3128-11-402 area funcional f

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

. PROPOSITO PRINCIPAL

Deésarrollar procesos acordes ¢on fa dependencia asignada y aplicar los conoci'mientci:s técnicos, de acuerdo con los estudios desarroliadas

iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcte desarrollo de ias practicas, asi comao realizar actividades |
acadeémico administrativas del Area de Telematica, Comunicaciones y Redes para dar cumplimento las funciones_sustantivas de la UMNG. !

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Prestar colaboracién at personal dotente y al estudiantil gue requiera hacer uso de"los laboratorios. :
Reportarie a su jefe inmediato los daios en redes eléctiicas, planta fisica y eqmpos propios de los laboratorios.
Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorie en ios espacios y tiempas disponibies.
Proporcicnarles afos estudiantes fa ayuda necesaria relacionada con €l uso-de los: equos con ‘et fin.de que realicen sus praciicas en forma
‘adecuada.
Realizar &f inventario de materiales, reactivos y equipos. ;
Preparar, distribuir-y recibir materiaies y equipos utiizados en las praclicas.

Atender, cumplir y hacer cumplir [os reglamentos de uso de los (aboratorios.. :
Rotular las dreas de materiales'y accesorios, {aciiitando asi su localizacion y mane:j’oz
Regular el acteso y control de estudiantes a los faboratorios. : |

Apoyaren 1a comprensidn y (3 ejecticion de {os procesos auxiliares e |nstrumentales del drea.de desempeno, y suderir las alternativas de
tratamientt y genérgcion de ntieves procesos.

Instalar, reparar y responder por el manlenimiente de.los equipos. e instrumentos, y_ efectuar [os coniroles periddicos necesarios.
Analizar y archivar fos documentos comespondientes a la. dependencia donde se encuentre asignado,

Orientar d los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elermentos que le 5ean solicitados en la dapendencia asignada, de conformidad
con los praocedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que-tenga la. Universidad relacionados: can gestion de calidad, salud dgeupacional y medmamblentt?
Asistir a las.capacitaciones programadas por la Univérsidad. E

Velar por [a proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su- empleo cargo. o funcion conserve bajo su.cuidade o ala cugl tenga
acceso, e impedir 0 evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento.o ulilizacion indehlda

!
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de |a informacion a la gue hay:a lugar. !
Las demas due le sean asigriadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desemperio’y la naturaleza def empleo.
Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para.su normal funcionarmierito. ]

Realizar el mantenirienio del material del laboratorio.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Mantener actuafizado los procedimientos operatives estandarizados. para el uso de equipos de Taboratorios.

Maniener actualizado los sistemas de informacidn establecidos por la universidad ae acuerdao con los tiempos programados.
Garantizar el mantenimiento del Scftware especializado en los equipos de computo, ofros equipes y/o taboratorios méviles.
Participar en 1a preparacion de fos informes de los ensayos de laboratorio asignad{:}s para las actividades de extension.
Realizar informes del estadao de los equipos mensualmente y gestionar la reposici_é_in de los imprevistos {accesarios. ﬁerramiemas, plazas), |
Asistiralas reunidnes programadas. por la divisidn:

Participar en ¢l proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto_' para cada vigencia,
Realizar y presentar informes de las aclividades. que se gjecutaron en los espacio§ de practica.

Participar en la elaboracion, ejecucitn y seguimiento de los planes de mejoram|ento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso de
Apoyo a ia docencia. :

Velar por {a.seguridad dentto del espacio asignados para la realizacion de las préci_icas.

nformar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o maferiales de Iaboratorio.

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica.asi ¢como el corretto estad_oiy. limpieza de los equipos.

Efectuar el correcto use de Ias herramientas, materiales ¢ insuemaos, llevando et con:troi sobre estos, como insumo controlado.
Reallzar la preparacion previa para la ejecucitn de praciicas de laboratario v hacerg.veriﬁcat:ién del estado de los mismios.
Realizar capacitacion introductoria en jas clases, sobre ¢l manejo adecuado de los equipos y espacios de practica.

Adminisirar y operar los equipos de Jos laboratorios con base en las insirucciohies del fabricanie, realizando la verificacion de los datos y crilerios
teoricos y metedolSgicos para la realizacion de.ensayos. :

Apovyar €l disefio y preparacion de las gufas de Jaboratorio correspondienies a las prac!icas.

i
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Brindar acompafiamiento, supervision y realizar & asignacion de espacios y/o equlpos 2 los estudiantes en horario de practica libre y/o de §
invesligacion,

* Realizar |z entregar de herramientas y equipos necesarios a {os esfudiantes y. usuanos autorizados por la division, para uso de los espacios de
praclica y recibir al terminar ia préctica. :

* Lievar et control préstamo.de equipos. E
*  Cumplir con el plan de trabajo semesfrat y con indicadores establecidos. 'g
* Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG. ' :

< . 1
* Realizar el maritenimiento preventivo de los equipos.a su cargo, lievando el historio de hoja de vida asi como mantener los controles. periddjcos
necesatios de adierdo ¢on ef crofiograma establecido y reatizar [a gestion para el maniemrmento correctivo y/o-calibracion hasta la entregaja
satisfaccion del equipo. :

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar lag acciones @ realizar en el pian de emergencia, pian de contingencia y-paricipar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asigrados péra-usarlos de acuerdo a lo establecido.

Cumplimients de los requisitos pormativos aplicables al Sistema Integrado de gestién.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en alfuras y 1a legisiacion aplicable cyandc
se reglicen labores de trabajo en alturas-a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientas, instructivos, planes.-etc. dél Sistéma de gestion de seguridad, saiud en el trabajo y gestién ambnen[al
y operativos eslablecidos por ia UMNG o el cliente para desarrcllar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades labarales &
incidentés de trabajo.

Cumglir Ias normas y procedimientos de Seguridad, ‘Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por & universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de #&rea sobre [a existencia de condiciones defectuosas peligros, aspeclos ambientales, fallas en las mstalqcsones
maquinarias, procesos y operacionas de trabajo. y sistemas.de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienie. ;
informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en ¢l Trabajo y Gestion Amblemal las condiciones peligrosas o aconiecimientos en;
materia de SSTSA. E
+ Participar aclivamente e la divulgacion e Identificacion de los materiates pe!:grosos que se'ufilizan dentro de la empresa de acuerdo a las r]Ojas de

seguridad (MSDS).

E
Participar aclivamente en las charlas y cursos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion. :

Participar activamente en los grupos relacionadas con ef Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirativo de' Gestidn Ambiental y Sanitaria v Brigada de Emergenua Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ptros.

Parlicipar. en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergancias.

Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestion.

. :
Procurar el cuidado inteégral de su salud, informando su estada-de saiud de una forma ctara y veraz, :

- n W N M v a - . . - " )
Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras. hacer ios reportes at jefe inimedialo'y hacer seguimiento al cierre de los!
hallazgos. ' E

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

Gestion Documental

i
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Realizar la conformacion, orgariizacién, descripcién {inventario), administracion, cuntroi conservacion y consilta de los documentos de arcﬁwo en
el archivo de gestion. generados en ejercicic de las funciones del area a la que pertenece, de acuerdoe con la tabia de refencion documental!
aprobada, teniendo en cuenta los principios de piocedensia y orden original, ef ciclg vital de los documentos y ia normatividad archivistica vfgente
Debe impedir o evitar la sustraccion, deslruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacién, i

i

Vi, COMPETENCIAS

COMUNES Onentacion a resuitados
COMUNES Orlentacion al usuario y al  ciudadano ' E
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacian

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica !
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracidn !
[ NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacidan !

e
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|
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA §
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS 5

"Constitucitn Politica : i
Estructura y adminisiracion del Estado
Herramientas ofimaticas
Estructura de Ja Universidad
Procesos y procedimientos instifucionales
Sistemas de geslién de calidad, gestidn ambiental, sequridad y salud ocupacional: i

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Adencion al usuario

Conocimiento de los principios basicos de la electronica y comunicaciones para aiender las practicas que se desarrollaran en fos respeclivas
laboratories. ;

Conocimiento para &l manejo de instrumentacion electronica.
Conocimiento en antenas y comunicaciones moviles
Conocimiento en ef manejo det Software Matiab.

Conocimiento en programacién de redes de computadores.

X. REQUISITOS GENERALES @

' THulo de formacion técnica profasional y tres (3} meses de experiencia relacionada o Eabcral ¢ aprobacion de dos {2) afios de educacion supenor de
pregrado y doge (12}.meses de experiencia relacionada o-faboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CO"NOCIM[ENTO !
Nivel de formacion Pregrado |
Ingenieria Elechrdnica, Telecomunicaciones

Ingenieria de Sistemas, Telemalica

Nivel de formacién Posgrado |

XI. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, porun (1) afio de experiencia relacionada, siempre vy cuando se acredite 1a |
terminacidn y-aprobacion de los estudios en Ia respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por tituld de formacian tecnalogica o de
farmacion técnica profesionat adicional al inicialmante exigido, v viceversa; Un {1) afio de educacion superior por un (1} afio de experienciay |
viceversa, o por seis (8) meses de experlencia relacionada y curso especifico de minitho sesenta {69 horas de duracion y viceversa, siempre y
cuande se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cuialquier modaiidad, por aprobacion de cuatro {4) afios de
educacion basica secundaria y un {1) afio de-experiencia laboral'y viceversa, o por aprobacian de cualro (4} aflos de educacion basica secundarla ¥
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) ario de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredile Ia formiacion bésica primaricdla equivalencia respecto de fa formacion due imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se !
establecera asiTres {3) afios de educacion basica-secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por.el CAP del SENA: Dos (2) anos de |
formacion en educacién superior, 0 dos (2) afios de expetientia por el CAP téchico del SENA y bachilter, con intensidad horaria entre 1500 ¥ 260{}
horas; Tres (3} afios de formacidn en educacldn superior o tres (3) afios de experiericia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con mtenmdacﬁ
horaria superior a 2000 horas.

Firma efe mmed:ato Firma jefe superior jerarquico §
{
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I, IDENTIEICACION DEL EMPLEQ

NIVEL TECNICO |
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA:DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERY : Segtn el Direclor de Laboratorios
ASISTENGIALES 3128 H 12813402 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

£ Programa de Ing. Telectmunicationes dentro Je un proceso de autoavaluacién hadetectads 1a necesidad g aimpliar 12 jornatda de atencidn de log
iaboraterios. para brindar serviclo ¢n fas Tecnalegia en Electrénica y Comunicaciones en fa jernada de 1 tarde — noche, ademas cumplir 1as funciones
e docencid, invesligacion ¥ exdensién :
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Firma jefe inmediato Firma jefe rior jerarguico
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