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NIVEL: TECNICO ;
DENOMINACION DEL CcODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INVEDIATO
TECNICO SERV Segn el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-339 srea funcional |

Il. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Académica-Division de Laboratorios—-

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar procesas acordes con la dependencia asignada y apticar los (:Onocimiento;s té¢nicos de acuerdo con los estudios desarroiiados

V. PROPOSITO EspéciFlco

Planear, alistar y verificar los maleriales. insumos y equipos- garantizango el correcte desarrolio de las practicas, asi como realizar actividades |
acadamico administrativas del Area Hidraulica, Sanitaria y Ambiental para dar cumplrmento las funciones sustantivas de {a UMNG,

V. DESCRIPCION FUNC!ONES ESENCIALES

con los pmced|m|en=os establecidos.

Asisfir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Realizar et mantenimiento del matenial def laboratosio,

adecuada.

Reaiizar el inventario-de materiaies, reactivos y gquipos,

Regular el acceso y conirol de estudiantes a los laboratorios.

tratamiento y generacion de nuevos procesos.

instalar, reparar y responder por ei mantehimiento de los equipos e instrumentos, ¥ efectuar tos controles periddicos necesarios. !
Analizar y archivar los docurmnentos correépontlientes a la dependencia donde se eﬁcuenife asignado.

Qrientar a los usuarios, y suminisérar informacion, documentos o efementos que le sean solicitados &n |la dependéncia asignada, de conformldad

Cumplir con las politicas y tos programas que lenga ta Universidad relacionados cofn gestidn de calidad, salud ocupacional y medioambienté;\._

Velar poria proteccion de la docuraentacion e informacion que por razon de su empleo cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a fa cudi tenga
accéso, e impedir-o evitargu sustraccion, destruceion, ocultamients o utilizacion lndeblda

Aplicar y velar por ios proiocolos de confidencialidad de )a informacion a la que haya fugar.
{as demas gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ei a_réa de desempefio y 1a naturaleza del empleo,

Mantener lodgs tos recursos necesarios disponibles en los jaboratorios para su noﬁ‘nal funcionamiento.

Prestar cotaboracion al personal docente y ai estudiantii que requiera hagcer usb de';la's labaratorios.
Reportatle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y eqLiipoé propios de los laboratorios,
Lievar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.

Praporcionaries a los estudiantes ia ayuda necesaria relacionada con el uso de i ms equipos, con el fin de que realicen sus précticas.en fmma
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Preparar, distribuir y recibif materiales y equipos utilizados en las practicas,
Atender, cumplir y haser cumplir los reglamentos de uso-de los laboratorios,

Rotufar las areas de materiales y accesorios, facilitando asé su localizackon y marie]u

Apoyar en la compren5|én y la ejecticién de los procesos auxiliares e |nsirumenla!es det drea de desempenio, y sugerir ias altemativas de
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VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

tedncos y mefodoldgicos para la reatizacion de ensayos.

investigacion.

practica y recibir al terminar la-practica.
Lievar el conlrel préstamo de equipos,
Cumplir con el plan de trabajo semesfral y con indicadores establecidos.

Apovar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

satisfaccion del equipo.

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

nformar cualquierincidente oriesgo real o potencial sobre equipo, reacli\_rris ylo majieriales de laboratorio,
MMantener aseado y ordenado los espacios de practica asl como el correcto estadojy limpieza-de los equipos.
Efectuar et correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, fevando ef c’o[fnrel sobre estos, como insuma controlade.
Realizar la preparacion previa para |a ejecucion de practicas de laboratorio y haceré verificacion del estado de los mismos.
Realizar capacilacidn introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de Ioé-equipos y espacios de practica.

Administrar y operar 10s equipos de 19s faboralorios con base en fas instrucciones del fabricante, realizando la verificacion de los datos y criferios

Apoyar el disefio y preparacién de las guias dé faboratorio correspondientes a las pracncas
Brindar acompanamiento. supervisidn y realizar la asignacion de espacios yio equos a los estudiantes en horario de practica libré y/o-de E

Realizar la entregar de herrarnientas y equipes necesarios a 1os estudiantes y usuanos autorizados por 1a divisidn, para uso de jos espaciog de

Reatizar & mantenimiento preventivo de los eduipos a su cargo, iiévando el hsstorio de hoja de vida.asi como mantener los controles periddicos
necesarios de acuerdo con et cronsgrama establecido v fealizar la gesfion para el mantemmlento correctivo y/o cafibracion hasta la enfregala

i

* Manlener actualizado los procedimiantos-opefalivos estandaiizados para el use de; equipos de laboratorios. :
' Manlener acilalizade jos sistemas de informacién establecidos por Ja universidad §1e atuerdo con fos tiempos programados. E
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' Garantizar el mantenimiento del Sofiware especializade en jos equipos de cc‘:mpmg;. olros equipos yfo laboratorios movites.

* Participar en la-preparacion de los informes de los énsayos de laboratorio asignados para las actividades de extensidn.

* Realizar informes del estada de los equipss mensualmente-y gestionar ta reposiciéh de los imprevistos {accesorios, herramientas, piezas).
*  Asislir a 1as reunjones programadas porla divisidn.
* Participar en el proceso administrativo de gestidn del anteproyecio de presupuesto ‘para cada vigencia,
* Realizar y presentar inforries de las aclividades que se ejecutaron en los espamos de practica.

* Participar en [a elaboracidn, gjecucion y seguimiento de los planes de rnewram:entm derivados de inspecciones y/o audiiorias dal procesa d
Apoyoa la docencia. ;

o

* Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para ios indicadores de'la lesuén que dan cumplimianio con los objetivos y las funcmnes
sustantivas de fa UMNG. i .

b

* Consolidary reporiar las.necesidades materiales, equipos e insumos de los espacnos de practica para fa formulacion del anteproyecto de !
presupuesio de cada vigencia. ; ;

!

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencla, plan de contirigencia y-participar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS} de los productos quémicos asignados 'para;usanas de acuerdo a lo establecido,

Gumplimiento.de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado-ge gestion. [

Cumnplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccian y Prevenczon contra caidas en alturas y la legisiacién aplicable cuando
se reaficen fabores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt ¢ sobre un nivel inferior. !

i

Cumplir con los programas, precedimientos, instructivos, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion amblenta!
y-operalivos establecidos porla UMNG o el clienie para desarrollar la labor v lag tareas crificas para prevencion de enfermedades laborales E
incidentes de trabajo. ‘

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salil &n el Trabajoy Ambienlé establecidos por la unjversidad. %

Dar aviso inmediato 3 sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas peligros, aspécios ambientales, fallas en las mstalaceones
maguinarias, prosesos.y operaciones de frabajo, y sistémas. dé control de nesgﬂs %
Desgmperiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salizd en el Trabajc y Ambiente. )
Infarmar yfo reportar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestitn Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientos enE
materia de SSTRA. ‘

Participar activamentte en la divulgacién e Identificacidn de los mateériales pelsgrosas que se utilizan dentro de ia empresa de acuerdo a Jas h ojas de
seguridad (MSDS).

Pariicipar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Imegrado de Gestion.

Participar activamente en tos grupos relacionados. con el Sistema integrade de Gestion, como 'son: Gemité Paritarie de. Seguridad y Salud ep el
Trabajo, Grupc Administrative de Gestion Ambiéntal y Sanitaria y Brigada de Emergencna Comite de Convivencia Laboral. Auditorés, entre otros.

Pasticipar en charlas, cursos y talieres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.

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

Procurar el cuidado integral de'su salud, informando su estadoe dé-salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes al jefs inmediato y hacer seguimiento al cierre de fas!
hallazgos. : !
I

Utilizar y. mantener adecuada y respensablemente Jos elementos de.proteccion personal asignados.
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Gestion Documental

Realizar ia ¢onformation, organizacion, descripcion (inventario}, adminisiracion, control conservacion y consulta de los documentos de archwo en
el archivo de gestién, generadas en ejercicio de las funcignes del 4rea a la que pertenece, de acuerdo con la labla de rétencion documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden ariginal, el cicld vitat derlos documentos y ta normatividad archivistica wgeme
Debe impedir o-evitar Ja-sustraccion. destruceicn, ocultamienio o utifizacién indebidos de la informacion. ;
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VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Orentasion a resulados
COMUNES Crientacién al usuario yal  ciudadane
COMUNES Transparencia %
COMUNES Compromiso con ta Organizacion f
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién i
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS ‘BASICOS

Estructura y administracion del Esiado.
Constitucign Pglitica
Herramientas ofiméticas

Estructura de ta Universidad-
Procesos y procedimientos inslitucionales
. Sistemas de geslitn de catidad, gestich ambiental, seguridad y salud OCUpacxonal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECiFICOS

Alencion al usuario |

Canocimiento de tos principlos basicos para mecdnica de fuidos, hidréulica de tuberias y-de canales para atender ias practicas que.se
desarrailaran en-los respectivos laboratorios.

Manegjo de egquipos de baja y alta gama relacionados con madelacion de.agua.

Manejo de equipos especiales para evaluacion de-batimetrias en curses de agua (Iégunas. rios y embaises).

X. REQUISITOS GENERALES j

Titulo de formacion técnica profesional i nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacién de tres (3} anos de educacion supenor
en la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria y seis 6 meses de experiencia relacionada o laboral. |

XI. NUCLEGS BASICOS DEL CONOGIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado |
Ingenieria Civil ‘ i

Ingenieria Ambientat, Sanitaria

Ingenieria Mecanica i

Nivel de formacién Posgrado

i

All. EQUIVALENCIAS |

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1} afo de Experiencia relacionada, siemripre y ctrando se acredile la !
terminacion y aprobacion de {os estudios en la respectiva madalidad, Tres (3) afios delexperiencia relacionada por titulo de formacion tecnotég{ca ade
formacion técnica profesional adicionat al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1} afib 'de educacion superior por un (1) afio de experiencia y §
viceversa. o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minime seésenta (B0) horas e duracion y viceversa, siempre ¥y
cuando se acredite diploma de bachiller para.ambos casos; Diplema de bachilier en cuafqmer moedatidad, por aprobacién de cuatro- {4} afios dq
aducacién hasica secundaria' y un (1) afio de experencia laboral y viceversa, o por aprobacien de cuatro (4} afios de educacien basica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprobacion de un-(1) afio de educacian basica secundaria por seis (8) meses de experiencia laborat y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacidn basica primarisla equivalencia respecto.de la formacion que imparte el Servicio Nacionai de Aprendizaje (SENA) se i
establecerd asiTres {3) afics de educacion basica secundaria o.dieciocho (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2} afios de |
formacion en educamén superior, 0 dos {2} afios de experiencia por el CAP técnice del SENA y bachilier, con'intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afips de formacion en educacion superior o tres {3) afios de expenenma por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con lnten5|dad
horaria supenorﬁ 2000 horas.

Firma%jefe Superior jerarquico 2
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL TECNICO
DENORINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segun-el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 13 312813339 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

£ cargo se requiere para prestar servicio v apoyo a ias actividades sustantivas de 108 programas e pregrade y posgrado de la UMNG, en las
“diferentes jornadas de esludio. adicionaimente velar por et comecty uso, proleccidn, calibracion. manteriniiente de los slementos y equigos,
asegurando (a5 normas de seguridad y-saiud en el Irabajo 6 ta comunidad universilaga. |
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Firma jefe inmediato

Firma:jefe superior jerarquico



