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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con los esludips desarrdllados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO %

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrolio de las practicas, ast como realizar actwldades
académico administrativas del Area Hidraulica, Sanitaria y Ambiental para dar cumplimento las funciones sustantivas de Ja UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES E
Mantener todos los recursos necesarios disponibies en los laboratarios para su normal funcionamiento. |

Realizar el mantenimiento del material del iaboratorio.

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requigra hacer uso de-los laboratorios:
Reporlarle a st jefe inmediate jos-dafios en redes eléctiicas, plantafisica y equipo:é propios de los laboratorios.
LIevar un-control de accese de los usuarios para cada laboratorio-en los espacios y tiempos disponibles.

Proporcionartes a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso.de Ios equlpos con-el fin de que réalicen sus practicasen forma
adecuada,

Reatizar ef inventario de materiales, reactivos y equipos.

Freparar, distribuir y'recibir materiales y equipos utilizados en las practicas. i
Atender, cimplir y hacer cumplir los reglamentos de uso delos laboratorios. '

Rotular las areas de materigles y accesorios, Tacilitando-asi sur localizadion y mantejo.

Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en {a comprension y |a gjecucion de los procesos auxiliares e mstrumentales del area de desemperio, y sugerir Ias alternativas de
tratamientc y generacion de nuevos procesos. :

Instatar. reparar y responider por ef mantenimients de'los equipos e inslrumentos, y efectuar Ips conirofes periddicos necesarios.
Analizar y archivar fos documentos correspondientes a la dependencia donde se eﬁcuentre asignado:

- Orientar aios usuarios, y suministrar informacién, documentos o elementos que ]e sean solicitados en la dependencia asignada, de confﬂrr‘ndad
con los procedimientos establecidos,

Cumplir con [as polificas y 1os programas que tenga la Universidad relacionados c_:ofn gestidn de calidad, salud ocupacional y medicambignté.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. _’ :
Velar gor {a proteccion.d& la documentacion e.informacidn que por 1&z6n de sy em.bleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o ala cuél tenga
acceso, & impedir o evitar su sustraccitn, destruceion, ccultamierito o ulilizacion indebida.
Aplicar y velar por los protoceolos de confidenciglidad de la informacion a la que hay;a lugar.

Las demés gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con et E'!r_g}._a de desempeno y la naluraleza del empleo,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS i
Vetar por la seguridad dentro del espacio asignados para la.realizacion de las practicas. i

nformar cualquier incidente o riesgo real a potencial sobre equipo, reactivos yfo majteriales-de laboratorio,

Mantener aseado y ordenade los espacios de practica asicomo el correcio estada y limpieza de log-equipos.

* Efectuar el correcto uso.de ias herramientas, materiales. e insumos. llevando el co_ﬁtrol sobre estos; como insumo controlado.
* Realizar |a preparacion previg para fa ejecucitn de practicas de |aboratorio y hace_f verificacion del-estado de los mismos,
Redlizar capacitacidn introductoria en las clasés, sobre el manejo adecuado de Iosf: equipos y espacios de practica.

* Administrar y opérar los equipos de los laboraterios con base en las instrucciones de fabricante, realizando la verificacian de los datos ¥y criterios
tedricos y metodoltgicos para la realizacion de ensayos.

Apayar el diseric y preparacion de las gutas de'laboratorio corespondientes afas iJracticas

Brindar acompafamianio. supervision y realizar la asignacicn de espacios yfo equos a los estudiantes en horario de praciica libre y/o de
investigacion.

Realizar la entregar de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarlos autorizados por #a division, para.uso de los espacloé de
practica y recibie. al terminar la préctica. ;

Lievarel control préstamoe de equipos.
Cumplir con-el pfan de trabaje semestral y con indicadores establecidos.
* Apoyar, facilitar y promover las funiciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento praventivo de [os equipos a'su cargo, lievando el hxstorlc de hoja de vida ast como mantener ios controles: penédlcos
necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar la gestion para el mantemm:enio correctivo y/o calibracion hasta ia-entregd'a
satisfaccion del equipo.

* Maniener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de laboratorios.

* Mantener actualizado los sisteras de Informacién establecidos por la Universidad gie acugfdo con los tiempos programados.
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* Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cdmputod, olros equipos yio laboratorios maoviles,

* Pardicipar en fa preparacidn de logs informes de los-ensayos de laboratorio asignadés para las aclividades de extensién.
* Realizar informes del eslado de los equipos mensualmente y gestionar fa repostmén de-ios.imprevistos {(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a |as reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigendia, i
4
* Realizar y presentar informes de las aclividades que se ejecutamn en los. espacms de practica. :
* Participar en fa elaboracidn, ejecucion y seguimiento de los planes de mejorarmento derivados de ingpecciones y/o audiforias del proceso de
Apoyo a la docencia. : ;

E

Sistema Integrado de Gestién

Cenccer e identificar ias acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros gue se realizan.

+ Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usartos de acuerdo a [o establecida,

- Cumplimiente de los requisitas normativos aplicables al Sistema Intégrado.de gestidn. g

¢

< Cumplir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccidn y Prevencién contra caidds en alturas y la legislacién aphcable cuando
se rezlicen laberes de frabajo en alturas a2 mas de 1,50mf o scbre un nivel inferior. -

- Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, efc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion amblental
y operativos establecidos por ia UMNG ¢ ef cliente para desarrollar la labor y as tateas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

» Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amblenie estabiecidos por la universidad.

%
Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre 1a existencia de condiciones defectupsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en [as mstaleéciones‘
maquinarias, procesos y eperationes de trabajo, y sistemas-de coniroi de fiesgos.

Desempenar su cargo con los roles y responsatilidades en Seguridad, Satud en ei Trabajo y Ambiente.

informar y/o reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Amblental las condiciones peligrosas.o acontecimientos. e
maleria de SSTEA,

Parlicipar aclivamente en ta divulgacion e |dentificacion de los materiales pelzgrosos qiie se ulilizan dentro de fa émpresa de acuerdo a'las r}ojas de
seguridad (MSDS). i

- Particigar activamente en tas charlas y cursos relacionados con el Sistema ln!egrada de Gestidn. ?

Participar activamente én tos grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son; Comité Paritario de Seguridad y Salud en el

Trabajo, Grupo Adminisirative de Gestion-Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencna Comité de Cenvivencia Laboral, Auditores, entre. mros
Participar en-charlas, cursos y talieres de entrenamients en prevencién y atencion de emergencias. %
Participar en el desarrolio de fos programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestién. ;
+ Procurar el cuidado integral de su salud. informando su estado de salud de una forfr:a ciara y veraz.

Redlizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer 1as mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de Iosf
haltazgos. :
{

Utilizar y mantener adecuada y responsablentente los elementos de protetcion personat asignados.

Gestién Documental :

Realizar la conformacion, organizacion, descripeion {inventario), administracion, control, conservacion y consulia de los dogumentos de archwo. en
el-archive de gestion, generados en ejercicio de fas funciones del 4rea a la que perlenece, de acuerdo ton la tabla de retencion documental
aprobada, teniendo en cuenta fos principios de.procedencia y orden originial, ef ciclo vital de Jos documentos y ia normatividad archivistica wgeme
Debe impedir o evitar 13 sustraccién. destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos. de fa informacion.
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES  Orienjacién a resulfados o

COMUNES. — Qriemtacion al usuario y al _ciudadano S ‘
COMUNES Transparencia ; S ———— gn_ e
COMUNES Compramiso con la Organizacion ' ‘
NIVEL JERARQUICO Experticia lécnica

NIVEL JERARQUICO. Trabajo en eguipo y colaboracién :
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién : :

FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA g

Vili. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucien Palitica ;
{

Estructira y administracion del Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad : |
Procesos y precedimiantos institucicnales : ;

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional’

IX. CONOCIMIENTOS ESF’ECiF!COS

Alencion al usuario . !

Corccirniento de 10s principios basicos para mecanica. de fluidos, hidraulica de iubenas y de canales. para atender las practicas que se
desarroliarah en los respectivos laboratorios.

Mangjo de equipos de baja y alta gama relacionados con modelacion de agua.

Menejo de equipos especiales para evaluacion de batinetrias en cursos de agua (lagunas, rios y empalses).

Universidad Mifitar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3128-11-392 Pagina 2 de 3
£

i
i



i
;
i

i

X. REQUISITOS GEN‘ERALES

Tiuto de formacién técnica profesional y tres (3) meses de exgeriencia refacionada o laboral 0 aprobacién de dos {2) afios de educacidn supenor de
pregrado y doce {12) meses de experiencia relacionada o faborat.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado :

ingenieria Civil

ingenieria Ambiental, Sanitaria

ingenieria Mecénica

Nivel de formacion Posgrado

XII. EQUIVALENCIAS

Titulo-de formacién tecndldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite Iaé
terminacion y aprebacion de jos estudios en la respectiva modalidad; Tres {3) afios de:experiencia relacionada per fitulo de formacidn t'ecnol(')glgca ade
formacion tégnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1} afio’de educacion superior por un (1) afno de expefiencia y ;
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia refacionada y curso especifico de minirho sesenta (60) horas.de duracion y viceversa. siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller e cugalquier modalidad, por aprobacion de cualro (4) afios de
educacion basica securidaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afios de educacion basica secundérsa ¥y
CAP del SENA; Aarobacion de «n (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando.se
acredite la formacion basica primariela equivalencia respecto de la formacién gue imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se ‘
establécera asiTres (3) afos de educacién basica secundaria o digciocho. (18) meses de experiencia, por el CAP dei SENA; Dos {2 afiosde
formacidn en educacién superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con inlensidad hararia enfre 1500 y 2900
horas; Tres (3} anos de formacidn en educacién superior o tres (3} afios de experlen{:la por &l CAP Técnico def SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a ZUOOJhor“as ; !

ma j mmed to Firma'gjefe superior jerarquico
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