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I. IDENTIFICAGION DEL EMPLEQ )

NIVEL.: TECNICO  * _
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segln &t Director de Laboﬁatorios
ASISTENCIALES 3128 1 3128‘? 1-388 area funcional E
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IL. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Divisidn de Laboratorios-—

lil. PROPOSITO PRINGIPAL.
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Desarrollar procesos acerdes con 1a dependencia asignada y aplicar jos conocimientafs técnicos, de acuerdo con ips estudios desarrollados

i
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IV. PROPOSITO ESPECIFICO ;

i

Planear, alistar y vermcar [os materales, msurmos ¥ equipes garantizando el correcto desarrolio de 1as practicas, asi como realizar actividades |
académico adminisirativas det Area de’ Robatica, Automatizacién, Manufactura Modema y Desarrolle Tecnoldgico Industrial para dar cumplimgnto las
fupciones sustantivas.de [a UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES §

Mantener todds los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su norma! funcionamiento.
Realizar el mantenimiento- del materid) dei Iabcratono

+  Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil gue requiera hacer uso defios laboratorios, |
Reportarie a su jefe inmediato los dafios en redes eléctric'aé-,_ planta fisica ¥y e_quipd'sf'prqpios- de'{os laboratorios:
Lievar un controi de acceso de los Usuarios para ‘cada laboratorio en los r.as.pacios-y‘E tiempos dispenibles.

Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con ef uso de Ios] equspos con &l fin de due realicen.sus practicas en form a
adecuada, i

Realizal el inventaric de matériales, reaclivos y equipos. ;
Preparar, distribuir'y resibir matetiales y equipos.ulilizades en tas practicas, 1
Atender, cumplit y hacer cumgplir los reglamentos de uso de los laboraiorios. :
Rotular las dreas.de materiales y-accesorios, facilitando asi-su focaiizacion ¥ manejo.'
Regdlar el accesn y tontrol de estudianies a los laboratorios, :

Apdyar en |a cormprension y la ejecumén de 165 Procesos duxiliares e mstrumentales del drea’de desempenio; y suderr las. allernaiwas de
tratamiento y géneracion de nuevos procesos. _f

insiatar, reparar y responder por el mantenimiento delos equipos e inslrum_entos.-y efeciuar los condroles periddicos necesarios,

Analizar y-archivar fos documentos correspondienies & la dependencia donde se-ehcuentre‘asignado

Orientar a los Usuanios, y suministrar informacién, docuimentos o eiementos gue le sean solicitados en'la dependencia asignada, de confom@ndad
con los procedimientos establecidos,

Cumpiir can las politicas y los programas que fenga la Universidad relacionados can gestion de calidad, salud ocupacionaly medioamhienté.

Asislir a 1as capacitaciones programadas par la Universidad.

i
i
Velar.por ta proteccion de la documentacion e informacion que-por-razén de su empleo carga o funcion conserve Baio su cuidado.oala cual'!enga_
acceso, e impedir o evilar strsustraceién, destruccién,.ocultamiento o utilizacién |ndeb|da

Aplicar y velar por {os protocolos de confidencialidad de la informacion a la gue haya-lugar.

Las demas que [e'sean asignadas pot-autoridad competente; de acuerdo con el aréa de desemperio y la natliraleza del emplec.

V1. DESCRIPCION .FUNCIONIfS ESPECIFICAS ;
Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para fa realizacion de las practicas.

* pformar cualquier incidente o riésgo real o potendial $obre-equipo, reactivos: yfo maiteriales-de laboratorio.

Mantener aseado y ordenato los espacios de practica asf como el correcto estaddy limpieza de los equipos.

Efectuar el correcto use de tas herramientas, materiales & insumos, llevando #f _cofmzrol sobre estos, como insumo controlado.
Realizar la preparacién previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacef verificacién del estado de tos mismos., :
Realizar capacitacidn introductoria én las clases, sobreé el manejo adecliade de EosE equipos y éspaclos de practica.

*  Administrar y operarlos equipos de los laberatorios con base en las instrucciones dei fabricante, realizando la verificacién de tos dalos y criterios
tedricos y metoticlégicos parala realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspendientes a fas ilrécticas

*  Brindar acompaniamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equos a los estudiantes en horario de practicalibre y/o de'!
investigacian.

Realizar fa efitregar de herramientas ¥ equipos necesarios alos. estudiantes ¥ usuanos autorizados-por la division, para usode.los espacxo< de
practica’y recibif al-terriinar la practica.

{
Llevar el control préstamo de-equipos.

Cumplit con&f pian de trabajo semestral y con Indicadares. establecidos.
Apoyar, facilitar y promoves las funcianes sustantivas de [a UMNG.

Realizar el manienimiento preventivo de.ips equipos-a.su-cargo, lievando el h|st0rlo dehoja de'vida asl como mantener los controles perlédlco_s
necesarios de acuerdo Con el .cronograma establemdo y reglizaria gestion para ei mantemm:ento correctivo y/o calibracién-hasta la entregaa
satisfaccion de! efjuipo. ; i

*  Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipas de laboratorios.
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* Mantener aclualizado [0s sistemas de informacion establecides por la universidad de acuerdo con los iampos programados. i
* @Garantizar el manienimiento-det Software especlalizado €n los equipos de 'Cdm_putnj, otros equipos y/o laboratorios moviles.
* Pariicipar en la preparacién de 1os inforries de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades de extension.

* Reéalizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicidn de los imprevistos (accesorios, herramientds. piezas).

*  Asistir a tas reuniones programadas por Ja division, :
* Participar en el progeso administrativo de gestidn del anteproyecto de presupdesto ?para cada vigencia.

' Realizar y presentar informes de las actividades gue se ejecutaron en os espacxos ‘le practica.

* Participar en la elaboracién, ejecucion y seguimiento de los planes de mqoramnento derivados de inspacciones yl/o audilorias del proceso de
Apoyo a la docencia. ; ;

Sistema Integrado de Gestién

;
Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de-conlingencia y participar de'los simulacros que se realizan. |
Conocer las hpjas de seguridad (MSDS) de los productos guimicos asignados para:usarios de dcuerdo a lo establecido.

i
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Cumplimiento de los requisites normativos aplicables al Sistema Integrado de gestién,

i
Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencsén conira caidas-en alfuras y la legislacitn aplicable cpando
se realicen [abores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt ¢ sobre un nivet inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion amblemal
y operalivos establecidos por la.UMNG o et cliente para desarollar ia fabor y las lareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procedimientos de Segwidad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por [a universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, falias en las instalacmnes
maguinarias, procesos y cperaciones de trabajo; y sistamas de controf de rigsgos. :

Desempenar su ¢argo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el' Trabajo y Ambiente.

informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

e
i
Participar activamente en la divulgacion e Identificacion de-los materiales pelngrosos gue se ulilizan dentro de la empresa de acuerde a las rﬁa]as de
seguridad (MSDS). :

I

Participar agtivamenie en las chartas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, comoe son: Comité Paritario de Seguridad y Salud- en eI
“Trabajo, Grupo Administralivo de Geslion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre biros.

Participar en charlas, cursos y tallefes de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.

Participar en i desarrolle de los pragramas, procedimientos y actividades asociadés &l Sistema Integrado de Gestidn.
Frocurar el.cuidado integrai de su saiud; informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspéccionés aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repartes at jgfe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los!
hallazgos. {
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Utilizar y manlener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién parsonal asignados.
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Gestion Documental

Realizar la conformacian, organizacion, descripcion (inventario), administracion, control, conservacion y consulta de los documentos de archwo en

el archivo de gestion, gerierados en ejercicio de las funciones del drea a la que perienece, de acuerde con la labla de retencidn dasumental!
aprobada, teniendo en cuenia fos principios de procedencia'y orden original, ¢l cicto vital de los decumentos v la normatividad archivistica vfgente

Debe-impedir o evitar i sustraceion, destruccién, ocdltamiento o utifizacidn indebidos de la informacion,

i
i
s
{

VIl. COMPETENCIAS z

GOMUNES Orientacion a.resultados ;
COMUNES Giientacion al usuarioy al  ciudadano : !
COMUNES Transparencia : ‘
COMUNES Compromiso con la Organizacion |
NIVEL JERARQUICO Experiicia técnica :
NIVEL JERARQUICO. Trabajo gn equipo y colaboracion : !
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién §
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ‘

Constitucion Politica : ;

Estructura y administracion de! Estado
+ Hemramientas ofiméticas
Estructura de la Universidad
Procesds y procedimientos institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional :

X, CONOCIMIENTOS ESPECiFICOS

o Estudios profesionales en ef area de Mecanica, Mecatrénica, Disefio industrial, Mangjo de Temo o Conirol Nimérico.
Atencion at usuario
Experiencia en Mangjo de maquinas y herfamientas industriales,
+ Conocimiento Programacion de Maquinas y Heframientas de Control Numérico {'C'I\Z_IC).
Conocimienios para la elaboracién y fectura de planos mecanicos, :

Conocimiento de herramientas CAD (SolidWorks), CAM {MasterCAM), hdjas de Calculo

Conocimiento en procesos de manufaciura por arranque de viruta.

X. REQUISITOS GENERALES. E

Tituio de formacién técnica profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada o Iahoral 0 aprobacién de dos (2) afios de educacién superlor de
pregrado y doce (12} meses de- experiencia relacionada o laboral, :

XI. NUCLEOS BASICOS DEL COi\IOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Ingénieria Mecénica : ;

Otras ingenierias

Nivel de formacidon Posarado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion leénoldgica o de farmacion iéenica profesional, por un (1) afo de experiersma refacionada, siempre y cuando se acrédite la :
terminscion y aprobacidn de los estudios =n la respectiva modalidad; Tres (3} afics de experiencia relactenada por titulo de formacion tecneséglca o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa: Un (1) afio'de educacion superior por un {1} afo de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso espacifico de minimo sesenta (60 horas de duracion y viceversa, siempre ﬁ
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachliler en clialquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4} afos de
educacion basica secundaria y un (1} afic de experiencia jaboral y viceversa, o por aprobacién de guatrg {4) afios de educacién basica secundana y
CAP det SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion bésica secundaria por seis (6) meses de experienciadaboral y viceversa, siempre y cuando se
acredile [a formacién basica primarid_a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se i
establecerd asifres (3} afios de educacion bdsica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2).afios de f
formacién en educacién superior, o dos {2) aftos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiiler, con infensidad horaria enire 1500y 2000
horas; Tres {3) afios de formacion en educacién superior o res (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachifler, con intensidag
horaria superigr a 2000 horas. : :

L Fj r’n’iaj lomediato Firma:jefe superior jerarquico
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|. IBENTIFICAGION DEL EMPLEQ

NIVEL TECNICO
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JUSTIFICACION DEL CARGQ

He mequigrs debido o alto use que lienen fos talieres de disefo meciinion y de Contral Numérice. Estes laboratories Henen yso peimanente debido 2
qui 3 fiende esiudiantes de % y 4 senestre de ingenieria megaltonica ¢ indusidal, asi como semesires § y 9 para I fabricacion de sus. proyecios de
&l manera que requisren permanenie vigtancts dado el cosio yriesgo por manipulacidng
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico




