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II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboratorios— ‘

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar pracesos acasdes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientas técnicos de acuerdo con los estudios desarrolfados

IvV. PROPOSITO ESPECiFICO ;

Planear, alistar y VErnGar 105 maleniates, INSUMos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, asi como realizar actividades ;
académico administrativas de Area de Estruéturas y Geotecnia para dar cumpilmento 1as funcicnes suslantivas da la UMNG, ;

¢
i
i

V. DESCRIPCION FUNC[ONES ESENCIALES
Rotular las 4reas de maieriales y accesorios, factlitando asi su localizacidn y mangjo.

i
' . . {
- Regular el acceso'y contral de estudiantes a jos laboratorios. !

Apoyar en |la comprension y la efecucion de los proceses auxiliares. e msirumentates del drea de desempenfio, y sugerir ias alternativas de E
tratamiento y generacién de nuevos procesos, :

instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentaos, yjefectuar los controles peritdicos necesarios,

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado. ;
:

Orientar a los usuarics, y suministrar informacion, docurientos o eleménios que Ie sean ‘solicitados en la dependencia asignada, de conformdad
con ios procedimientos establecidos. :

Cumpiir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados co'n gestion de calidad, salud ocupacional y medipambientg,
Asistir a fas capacitaclones programadas por fa Universidad, ‘

Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razén-de su empleo cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o 2 la cugl tenga
‘acceso, e impedir o avitdr su sustraccion, destrugcion, ocultaimiento o ulilizacion indebida.

Aplicar'y velar por los protocoles de confidencialidad de la informacion & la ue haya'lugar‘
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el aréa de desemperioy la.naturaleza del emplea,

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su nor%nal funcionamienio,

Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

Prestar colaboracidn al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso degloslaboratoﬁos.

Reportarle a su jefe inmediaio los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipoé propios de los taboratorios.
Lievar un controi de acceso de los usuarios para cada laboratorio-en los espacibS§ tiempos disponibiles.

+ Proporcicnarles a los estudianies la ayuda pecesaria relacionada con el uso de los: eqmpos con el fin de que reaticen sus practicas en form:
adecuada,

TR

Realizar-el inventario de materales, reactivos y equipos.
Preparar, distiibuiry recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.,

Alender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los faboratorins.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS ;
Velar por 1a seguridad dentro del espacio asignados para [a realizacion de. las praciicas. !

nformar cualquier incidente o riesgo real o potenicial sobre equipo, réactivos ylo ma{leria%es de laboratorio, §
Mantener aseado y ordenado {os espacios de préctica asl como el correcto esiadoéy {impieza de los equipos.

Efectuar el correcto uso de las heramientas, materiales e insumos, llevando el coﬁtro! sobre estos, come insumo conirolade.
Reaiizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado de los mismos.
Reatizar capacitacion infroductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los? equipos y espacios de préctica.

Acministrar y operar los equipos de ios laboratorios coni base en las insirucciones del fabricante, realizande |la verificacidn de los datos y criterios
tedricos y metodoldgicos para ta realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio'y preparacién de las guias de laboratorio correspondientes a-as f)récticas

Brinddr acompafidmiento. supervision y realizar ta asignacion de espacios y/o equmos & los estudiantes en horario de practica libre yfo de ;
investigacion. :

Realizar la enfregar de herramientas y equipos necesarios a fos estudianies y- usuarlos autorizados por fa-division, para uso de los espacios de
praclica y recibir al terminar fa practica,

Lfevar ef contral préstamo de equipos.
Cumplir ¢on et plan de trabajo semestral y con indicadores estatilecidos,
Apoyar, facilitar y promover 1as funciones sustantivas de'la UMNG,

Realizar el mantenimiento preventivo dé 1os-equipos a su cargo, llevando el hIStOI‘IO de hoja de vida asi como mantener los controles neriddicos
necesarios de acuerdo con'gl cronograma establecide y realizar fa gestion para e mantenlm:ento correctivo yfo.calibracion hasfa la entregaia
satisfaccion dei equipo.

* Maniener actualizado ios procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de laboratorios,
* Mantener actualizado ios sisternas de inforracion establecidos por la universidad ge acueido con los tiempos programadoes.

{
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* (3arantizar el mantenimiento de! Software especiatizado en los equipos de cbmpulqj. ofros equipos Yo laboratorios movifes.

* Parlicipar en la preparacion de los informes de fos ensayos de Iaboratorio-asign‘adois para ias actividades de extension.

* Realizar informes del estado de los equipos mensualmerde y gestionar 1a reposiciéh de |os imprevistos (accesorios, herramientas, piezas),
*  Asistir a [as reuniones programadas por la division.

* Perticipar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesio para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las aclividades que se ejecularon en los espacios; .de practica.

* Participar enla elaboracion, gjecucidn y seguimiento de los planes de mejoramlento derivados de inspecciones yfo auditorias del proceso dg-
Apovyo a la docencia.

*  Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de fa Dmsnﬁn gue dan curmplimienio con los objetivos y las fundiones
sustantivas de la UMNG. :

* Consolidar y reportar las necesidades materiales. equipos e Insumos de ios espacnos de practica para [a formulacion del anteproyecto de
presupuesto de cada vigencia, ;

Sistema integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de ermergencia, plan de contingencia y participar de ios simulacros que se realizan,

Conacer tas hojas de seguridad (MSDS) de los productes quimicos asignados para usarlos de acuerdo a o establecido.
Gumplimiento de log requisitos normativos aplicables al Sistema Integrade de gestién,

Cumplir con las responsapilidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencidn contra caidas en alturas y-la legisiacién aplicable cyando
s& realicen labores de trabajo en aliuras 2 mas-de 1,50mi o sobre un nivel inferior,

Curiplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ¢l trabajo vy gestion. ambiental
y operatives establecidos por ta-UMNG o el cliente para desarrollar [a labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales | &
incidentes de trabajo. s

Cumplirjas riormas y procedimientos: de Seguridad, Salud envel Trabajo y Ambienté estabiecidos por la universidad,

i

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones dafecluqsas peligros, aspectos ambientales, fallas enfas mstalac;ones,
maquinarias, procesos y operaciones de frabajo, y sistemas de control de riesgos.

e
- Desempenfar su cargo con os roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en eI:Trabajo y Ambiente, )
i

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestitn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos eﬂ
materta de SST&A, : !

Participar activamente en la divulgacion e ldentificacién de-los materiales pel:grosos gue se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a fas hOJaS de
seguridad (MSDS). : !
)

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sisiema: Integrado de Gestion.

Participar aclivamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Ges:tién como son: Comité Paritaric de Sequridad y Salud en eS
Trabajo. Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comile de Convivencia Laboral, Auditores, entre ptms

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencidn y atencién de emergencias,

Participar en el desarrolfo de los pregramas,; precedimientos y actividades asociadas al Sistema Infegrado de Gestion.

Procurar-el cuidado integral de su salud, informarido su éstado de salud de una forma clara ¥ veraz.

Realizarlas inspecciones aplicables al cargo, proponerlas. mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimienio ai cierre de los!
hallazgos. t
|

Utilizar y mantener adeguada y respensablemente los elementos de proteccion personal asignados.

b
£
i
i

Gestidn Documental

Realizar la conformacion, arganizacion, descripcidn (inventario}, administracian, control, conservacién y consulta de los documentos de archlvo, en
el archivo-de gestion, generados en ejercicio de las funciones del &rea a la que pertenece, de acugrdo con la tabla de retencion documental
aprobada, teniendo en cuenta fos principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos v |a normatividad archivistica wgente
Debe impedir o evitar fa sustraccion, désfruccién, ocultamienio o utilizacion indebidos de la infermacicn. :

;

b
i
H
H
i

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados i
COMUNES Orientacion al usuarioy al ciudadano : :
COMUNES Trapsparencia |
COMUNES Compromiso con la Organizacion i
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica i
NIVEL JERARQUICO Trabaio en equipo vy colaboracion §
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién i
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA E
VIIL. CONOGIMIENTOSEBASICOS %
Estructura y administracion del Estado |

Constitucién Polltica

Herramientas ofiméticas

Estructura de la Universidad:

Pracesos y procedimientos institucionales

: b
Sisiemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional ; i
: t

IX. CONOCIMIENTOS ESPECTF]COS

o Estudios profesionales en el drea Mecatronica, Construccion, Civit u Obras Civiles.
Afencidn al usuario

Conocimiento en Manejo de equipos relacionados con caracterizacion mecanica'y dmamlca de materiales y sistemas estructurales para ingenleria
civil,

Conocimiento en-el Manejo y. procesamiento de datos de practicas y nsayos de_'la:boratorio.

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion iecnica profesionai y nueve (8) meses de experiencia relacicnada o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacién superjor
en a modalidad de formacion tecnologica o profesional o universilaria v seis 6 meses de experiencia refationada o laboral. i

§

Xl NOCLEOS BASICOS DEL co&ocmmmo ,
Nivel de formacion Pregrado ;

tngenieria Civil E
ingenieria Mecdnica ‘

+  Otras Ingenierias

Nivel de formacidén Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS §

Titulo de formacion teénolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de expenenc:a relacienada, siempre y cuando se acredite |a |
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad: Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoiég ca o de
farmacién téenica profesional adicionai al inictaimente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por u (1) afie de experiencia y
viceversa, o porseis (8) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (80) horas de duracion v viceversa, siempre ¥
cuando se acredite diploma de bachiller para ambes casos; Diploma-de bachiller en cualquier medalidad, por aprobacién de cuatro (4) aros da
educacién basica secundaria y un {1) aiio de ex_penencua laboral'y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afos de educacion basica sectndaria y

CAP del SENA; Aprobacioh de un (1) afio de educacian basica secundaria por seis (6) meses de experiencia taborat y viceversa, slempre y cuando se
acredile la formamén hésica primarid.a equivalencia respeclo.de ia formacion que iniparte ei Servicio Nacionat de Aprendizaje (SENA) se

establacera asiTres {3) anos de.educagion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; [3os (2} arios de
formacitn en educacidn superior, o dos (2} aifos de experiencia por el CAP 1&cnico del SENA y bachiller, ton intensidad horasia entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afios de fofmacién en educacién superior o tres (3) affos de experaenma por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con |nten51dai:i

horaria superior a 2000 horas. T

Firma jefe superior jerarquico i
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JUSTIFICACION DEL GARGO

£1 carge se requicre para prestar servicio y apoyo = las actividades sustantivas de Jos progtamas de pregrado y posgrado de la UMNG, enfas
diferentes jornadas de estudio® adicionaiments velar por el correcle use, proteccion. calibracién, mantenimiento de 10s elementos y equipos,
asegurandn las normas de seguridad v salud en ef trabajo de la comunidad universitaria. |

el | ko=l e Sc

Firma jefe inmediato

Firmaijefe superior jerarquico
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