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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segun el Director de Laboi’atorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-376 4rea funcional g
—— . :

1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboratoriog- |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL ;

Desarrollar procesos acordes con la dependenciza asignada y aplicar los conecimientos Yécnicos de acuerdo con fos estudios desarroilados

IV. PROPOSITO ESPECIEICO |

Planear, alistary verificar ios materiales, insumos y equipes garantizando el correcto desarrollo-de las praclicas, asi como realtzar actwldades
académico administrativas de Area.de Fstructuras y Geotecnia para dar cumplimentd Ias funciones sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Maniener lodos fos recursos necesarios disponibles en los laboratorios: para su normal funcionamiento. !

Realizar et mantenimientd del material del laboratofio. :
Prestar colaboracion al personal docente y at estudiantil que reguiera hacer uso de.Ias l[aburatorios. ‘
Reportarle a su Jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipc§ prapios-delos laberatorios. E
Lievar un control de acceso de los usuarios pasa cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles. i

Proporcionarles a los estudiantes [a ayuda necesaria relacionada con el usa de los’ eqmpos con el fin de .que realicen sus practicas. en forma
adecuada. ;

Realizar ei inventario de matieriales, reactivos y eguipos.

Instalar, reparar y responder par el mantenimiento de los equipos e instrumenios; y%,efectuar los controles periddicos necesarios.
Analizar y archivarlos documentos correspondientes a Iz dependencia dofide se encUentre-asigna’do |
Qrientar & los usuarios, y suministedr informacien; docurmentos o elementos que le. sean solicitados enta dependencia asignada, de confomiaidad
con los procedimientos establécidos, f

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, saiud ocupacional y medioambiente.
Asislir a las capacitaciones programadas por la-Universidad. '

{
Velar por la proteccion de la documentacicn e informacion que.por razon de su empleo, carge o funcion conseive bajo su cuidado o a Ja cudl tenga
acceso, € impedir o evilar $u sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacién mdebnda

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informasidn & la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por auttridad competente, de acuérdo con ef area de desempefio y la naturaleza del empleo,
Preparar, distribuir y recibir materiales v equipoes utilizados en las practicas. :

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los lfaboratorios,

Rotular las dreas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacian y manejo.

Regular ] accesoc y controf de estudiantes a los laboratorios. .

Apoyar en la comprension y [a ejiecucion de los procesos auxiliares e |nstmmeniales del drea de desempefio, y sugerir las alfernativas de
fratamiento y generacion de nuevos procesos.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentro dei espacio asignados para la realizacion de las practicas,

nformar cualguier incidente o riesgo real o polencial sobre equipo, reactivos y/o mai’eriales de laboratorio.

Maniener aseada y ordenado los espacios de practica asi como el ccrrecto.estado?y limpieza de los equipaos.

Efectuar ef correcta uso de {as herramientas, maleriales e insumos, Hevando el control sobre-estos, como insume controlado,
Realizar ia preparacién previa para la ejecucion de practicas de iaboratorio y hacer verificacion del estado de los mismos,
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adécuado de ios‘:equipbs y espacios de pracica. ;

Administrar y operar los-equipos de los jaboratorios con base en las instrucciones dei fabricante, realizando 1a verificacion de los datos ¥ crt{enos
tedricos y metodoibgicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar gl disefioy preparacion de as guias de laboratoric correspondientes a las ﬁféc{‘:cas

Brindar acompafiamiento; supervision y realizar la asignacion de espacios yic equspos a los estudiantes en horario de practica libre y/o de |
investigacion. :

Realizar la entregar de herramientas y-equipes necesarios alos estudiantes y usuanos autorizados porla division, para uso de 195 espacios: de
prachca ¥ recibir at terminar [a practica.

Llevar el contro} préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos,

Apoyar, facilitar y promover las funcicnes sustantivas de la UMNG.

Realizar ¢ mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, levando el hsstorzn de hoja.de vida as! como mantener los controles. perlédtcos
necesarios de acuerdo con el cronograma establecido v realizar iz .gestion para el mantemmsento corréctivo y/o calibracién hasta la entrega fa
satisfaccion del equipo,

Manlener aclualizado los procedimientos operativos estancarizados para el uso de equipos de laboratorios.
Mantener actualizado los sistemas de informacidnh establecidos pér la universidad de acugrdo con los tiempos programados,
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* Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipes de computo, otros equipos yo laboratorios moviles.

* Participar en la preparacion de fos informes de los ensayes: de laboratorio asignadoﬁs para las actividades de extensién.

*  Realizar informes del estado de los equipos mensualmerite y gestionar 1a reposicion de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).

*  Asistir a las reuniones programadas por la divisién. :

* Pariicipar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar inférmes de fas actividades que se ejecutaron en los espacmsgde practica.

* Participar en |a glaboracion. efecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso d%a
Apoyo a la docencia. i

* Reaiizar, cansolidar y reportar ios informes de gestion, para los indicadores de la Dlwssén que dan cumplimiénto con los objetivos y 1ag funcwnes
sustantivas de la UMNG:

* Consolidar y reporiar las necesidades materiales, equipos e insumcs de les espac’ics de practica para la formulacion del anteproyecto de !
presupueslo de cada vigencia. !

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar-en el plan de emergencia, plan de ¢ontingendia y participar de los simulacros gue se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos dsignadoes. para:usarlos de acuardo a lo establecido.

Cumglimiento de los requisites normativas aplicables al Sistema integrado de gestién. i

Cumplir con las responsabilidades eslablecidas en el Programa Proteccién y Prevencién.contra caidas.en alturas y la legislacién aplicable cyando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt ¢ sobre un nivelinferior, ;

Curnplir con los programas, procedimientos, instructivos. planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el frabajo y gestion amﬁ:enial
y operatives establecidos por la UMNG o el clierite para desarrollar la labor y las tareas criticas para prevencién de enfermedades {aborales e
incidentes de trabajo, 5
;
i

Cumptir las normas y procedimienios de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienté establecidos por Ja universidad.

i

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea scbre la existencia de condiciones defectunsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en ias mstalacmnes
maguinarias, proceses y operacibnes de irabajo, y-sistemas de control de riesgos. !

£
Desemperiar su carge con los roles y responsabilidades en Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiernte. ;
informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acentecimientos en:
materia de SST&A, :

Participar activamente en |a divulgacion e.ldentificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentre de la empresa de acuerdo a fas ho;as de

seguridad (MSDS),
Participar activamente en las charlas y cursos refacionados con el Sistemna Integrado de Gestion.

i
i
i
!
H

i
+ Participar activamente en |os grupos relacionados con el Sistema Jntegrade de Gestidn, como son: Comité Paritaric de Seguridad'y Salud en el
Trabajo, Grupd Administrativo.de Gestidn Ambigntal y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ptros,
Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias. |
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sislema Integrado de Gestién.

Procurar el cuidado integral-de su salud, informando su estado de salud de una forma-clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repertes al jefe inmediato y hacer seguimiente al clerre de los!
hallazgos: ' ;

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente fos elementos de proteccion personal asignados.

b
£
i
i

Gestién Documental

Realizar la cenformacion, organlzaczon descrlpcmn {inventario), administracidn, control, conservacion y consulta de Jos documentos de arcmvo, en
el archivo de gestion. gensrados en gjercicio de ias funciones del 4rea a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion documentat
aprobada, teniendo en cuenia las principios de procedenma y orden original, el cicle vital de los documentos v la normatividad archivistica wgente
Debe impedir o evitar (a sustraccion. destruccitn, ocultamiento o utifizacion indebidos de la informacidn. ;

;

b
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacidn a resultados !
COMUNES Crieniacidn al usuario y al ciudadano :
COMUNES Transparencia !
COMUNES Compromiso. con fa Organizacion i
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion ;
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion %
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS ‘BASICOS
Estructura y administracién det Estado : !

Constitucién Politica

Herramienlas ofiméticas

Estructura de ia Universitad

Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional : ;

IX. CONOCIMIENTOS ES:PECiFlCOS

o Estudios profesionales en el area de Civil, Pavimentos, Suelos o Consfrucciones __Civi!es.

Atencion al usuario

Conocimiente y administracion de riesgos de seguridad y salud ocupacional para ezﬁ ef manejo de sustancias peligrosas.
Manejo de equipos relacionados con caracterizacion.de laboratorio de materiales de suelos:y pavimenios. para.ingenieria civil,.
Manejo de materiales petreos.

Conocimignto de manuales y regiamentacion del drea de pavimentos.

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

i

X. REQUISITOS GENERALES E

Titula de farmacidn técnica profesicnal y nueve (8) meses de experiencia relacionada ¢ laboral o aprobacion de tres. ('.':’:) anos de educacion sup?rior
en la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o-universifaria y seis 6 meses de experiencia relacionada o labaral.

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado :
|- ingenieria Civil : ! I

Nivel de formacién Posgrado

£
Xl EQUIVALENCIAS [
Tituto de formacion tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio de experlencla relacionada, siempre y cuando se acredite fa |
terminacién y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad, Tres (3} afies de experiencia relacionada por tituto de formacion 1ecnolég|ca o de
formagién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afig de educacion superior par un{1} afio de experiencia y o
viceversa, ¢ por seis {6) meses de experiencia refacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachilier para ambos casos; Diplema de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuairo (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuairo (4) afios de educacion basica secundana y
CAP del SENA: Aprobacién de un {1} afio de.educacion biasica secundaria por seis (6} meses de expariancia laboral y viceversa, siemipre y cuando se
acredite la formacién basica primarie_a equivalencia respecta de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se :
establecerg asffres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiengia, par el CAP det SENA; Dos {2) afios de E
) formactén en educacion supeno; o dos {2) aﬁos de exper;encaa por el AP tecmco del SENAY bachnller con intensidad horarsa entre 1500 y 20{10

E

( Fi a-jeif inmoedatc Firma jefe superior jerarguico
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