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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO |
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV ) : Segin el Director de Labor?atorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-373 &rea funcional |
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Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboratorios— : ;

1l. PROPGSITC PRINCIPAL E

Desarrallar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos téenicos de acuerdo con los estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIF!CO

Planear. aiistar y verificar los malteriales, insumos Yy @quipss garantizando el correcto-desarrsilo de las practicas, asi como realizar actividades :
académico administrativas de Area de Estruciuras y Gedtecnia para dar cumplimenia las funciones sustantivas de la UMNG, !

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Aténder, cumpliry hacer sumpiir los reglamentos de uso de {os laboratorios.

Rotular[as areas de materiales y accesorios, fecilitando asi su localizacion y ma_nefb;
Reguiar el acceso y control de estudiantes a tos laboratorios.

Apoyar enla comprension y la ejécucion de'los procesos auxiliares e Instmmeniales del 4rea de desempefio, y sugerir las altemnativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos. :

tnstalar, reparar y responder por el mantenimiento de'los equipos e instrumentos, y‘,efectuar'los sontroles periddicos necesarios.

Analizar y archivar las documentos cbr‘respondientes a-{a dependengia donde se eﬁcu‘entre asighado,

Orientar a 105 usuarios, y suministrar informagion; decumentos o elementos-que le sean solicitados en la dependencia asignada, de conformldad
con los procedimientos establecidos. :

Cumplir con las politicas y los progiafias que tenga la Universidad rélacidnados. con gestlén de calidad, salud :ocupacional y. medloamblen{e

i
Asistir a las capacilaciones programadas por {a Universidad. : !
Velar por la proteccidn de la docurmentacion e informacion que por razénde su empleo cargo o func:on conserve bajosu:cuidadoo ala cuaEI tenga
acceso, e impedit-o'evitar suU sustraccion, destruccion, ocullamientt o utlltzaclén indebida, ;

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacian a la que hayia lugar.

Las demas que e sean asignadas por auioridad compétente, de acuerdo conel éréaa_.de desempefio y la'naturaleza del empleo.
Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su nofmal funcionamiento.

Realizar el mantenimiente del material del laboratorio.

Prestar cotaboracion al pérsonal docente v af estudiantil que requiera hacer uso de: los laboratorios. ;
Reportarie a su jefe inmediato Tos daios en redes eléetricas, planta fisica.y equipo.é;' propios de 103 laberatorios.
Lievar un gontrol de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los-espacios y tiempos disponibles.

Proporcionaries a los estudiantes ia ayuda necesaria relacionada con el uso de ios equos con.el fin de que realicen sus practicas enforma
adecuada. H

Realizar g inventario de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

VI. DESCRIPCION FUNC]ONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentre del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

nformar cualquier incidente o riesgo réal o polencial sobre-equipo; reactivos. y/o materiales de labdratoria.

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asi como gl correcto estado:j y fimpieza.de los equipos.

Efectuar el correcto uso delas herramientas, materiales e instimos, llevando gl cofntrcl sobre estos, como insumo controlado,
* Reajizar la preparacién previa para la ejecucion de praclicas-de laboratorio y hacer verificacion del estado de tos mismos:
Realizar capacitacion infroductoria en 1as clases, sobre el manejo adecuado de Io:‘;: equipos.y espacios de:practica.

Adrministear y operar los equipos de los faboralorios con base en las instrucciones def fabricante, realizando la verificacion de los datos y crlteribs
tedricos y metodoidgicos. para la realizacion de ensayos. :

Apoyar el disefio y preparzcion de Jas gufas de laboratorio correspondientes a las ijréctica‘s.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar {a asignacion de espacios y/o eqmpos atos estudianies en horario de praclica libre y/o de
investigacion,

Realizar la enfregar de herramientas'y equipos necesarios  los estudiantes y usuanos autforizados por 12 division, para uso de'los espacios de
praclica y recibir.al terminar la practica. :

Llevar el control préstamoe de equipoes.
Cumplir con el plan de {rabaio semestral y con indicadares establecidos.
© Apoiar; facilitar y promover las funciones sustantivas de fa UMNG.

Realizar el mantenimiento prevéntive de los equipos a'su Sargo; lleuando el: historm de hoja de vida asi-como mantener los conlrdles, penéd:cos
necesarios de acuerdo con & cronagrama establecido yrealizar la gestian para el mantenlmsento carrectivo yio calibracion hasta la entregd a
satisfaccion de! equipo.

" Mantener actualizada los procedimienios operativos. estandarizados para el uso de equipos de laboratorios.

Mantener actualizado ios sistemas de informacion establecidos-por la universidad tde acuerdo con los tiempos programados,
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" Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipes de computa, otros equipos y/o laborgtorios méviles. !
* Participar enla preparacién de los informes de los ensayos de taboratoric asignaddis-para las actividades de extension,

* Realizar informes det estado de los equipos mensuaimente y gestionar la reposicion de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
*  Asistir a las reunionés programadas por la division. ‘f
*  Participar en €} proceso administrativo de gestion del anteproyecte de presupues!o para cada vigencia.
" Realizary presentar informes de las actividades que se ejecutaron en i0s espaclos de praclica.

*  Participar en la elaboracion, ejecucidn y seguimiento de los planes de mejoran'uento derivados. de inspectiones y/o auditorias del proceso d
Apoyo-a la docencia.

* Realizar, consolidar y reporiar los informes de gestion, para los indigadores. de (a Dlwsmn. que dan cumplimienio can los objetivos vy las fun(‘lones
susiantivas de la UMNG: :

* Consolidar y reportar tas necesidades materiales, equipos € insumos da los espacms de practica para la formutacion del anteproyecto de
presupuesio de cada vigencia,

k4

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer & identificar las acciones a realizar en el plan de-emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer l4s hojas de seguridad (MSDS} de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiento de los requisitas normativos. aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas ¥ la legislacien aplicable ciiando
se realicen labores de trabajo en alturas-a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior, !

Cumplircon los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el irabajo'y gestién ambiental
y operaiivos establecidas por la UMNG o et-cliente para desarrollar la tabor y Ias tareas criticas para prevencion de enfermedades faborales g
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y. Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre Ja existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las ins!alacmnes
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de controf de riesgos.

Desempenar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambignie,

e
; z
informar /o reportar al encargado de ‘Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental ias condictones peligrosas o acontecimientos enﬁ
maleria de SST&A. : :

- Participar activamente en la divuigacion-e identificacién de los materiales peilgrasos que se utilizan deniro de la empresa de acuerdo a las ﬁo;as de
seguridad (MSDS). ‘
i
Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con et Sistema lnt’egrado de Gestidn. f
Participar.activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son; Comité Parifario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Corwivencia Laboral, Auditorés, ‘entre oiros
Panricipar en charlas, cursos y taileres de entrenamiento en prevencidn y-atencién de emergencias. i
i
Participar en et desarrollo delos programias, procedimientos y actividades asociadas at Sistema Ihtegrado de Gestidn., [
Procurar el cuidado intégral de su salud, informando su estado de-salud de una forma clara ¥ Veraz.

Realizar las inspeccicnes aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmedialo y hacer seguimiento al cierre de Ios
hailazgos.

Utilizer y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién personat asignados.

i
£
i
i

Gestién Documental

Reatizar la conformacion, organizacion. descripeion (inventario), adminisiracion, controi, conservacion y consulta de los documentos de archwo en
& archivo de gestion, generados en gjercicic de las funciones del areéa ala que perlenece, de acuerdo con la tabla de retencion documentai
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedendia y orden original, el ciclo vital de 105 documentos y [a. normatividad archivistica wgente
Dehe impedir o evitar la sustraccin, destruccidn, ocultariiento o utilizacién indebidas de fa informacién. :

b
i
i
H
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacién a resultados !
COMUNES Orientacién al usuario y al _ciudadane
COMUNES Transparencia |
COMUNES Compromiso con la Organizacion i
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica j
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién : :
NIVEL JERARGQUICO Creatividad einnovacién : :

{
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FORMACION ACADEMICA\"{ EXPERIENCIA §
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS £

Estructura’y administracion del Estadoe i
Constitucion Politica '
Herramientas ofimaticas

Estructura de ta Universidad

Procesos y procedimientos institacichales

Sistemas de gestion de calidad, geslidn.ambiental, seguridad y salud ocupacicnal:

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios profesionaies en el area Mecalrénica, Construccian, Civil u Obras Civiles.

Atencién al usuario :
Caonocimiento en Manejo de equipos refacionados con caracierizacion mecanica y dmémzca de materiales y sistemas estructurates para |ng§3 nieria
civit,

{
H b
Cenodimiento en el Manejo y procesamiento de dalos de practicas y ensayos de laboratorio, E

X. REQUISITOS GEN'=ERALES i

Titulo de formacion técnica profesional ¥ nueve {8) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobamén de tres (3} anos de educacion supenor
en ia modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universilaria y seis 6 meses de experiencia relacionada o laboral. |

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO ‘
Nivel de formacién Pregrado |

tngenierfa Civil i
tngenieria Mecanica ‘

«  Oliras Ingenierias

Nivel de formacion Posgrado : f

Xil. EQUIVALENCIAS

Thulo de formacion tecnoldgica o de formacion téenica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada. siempre y cuando se acredite la |
terminacion y aprobacién de los estudios en la respectiva madalidad; Tres (3) afios de-experiencia relacionada per tijule de formadion iecnologlca ade
formacién técnica profesnonal adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y E
viceversa, 0 por:seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre ¥
cliando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma.de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacian de cuatro (4) afios de
educacidn basica secundaria y un (1} ano de experiencia laboral y viceversa, o poraprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundarsa ¥
CAP det SENA; Aprobacién de un (1) aflo de-educacion basica secundaria por seis (6) meses dé experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando 5e
acredite la formacion bésica primarisla equivalencia respecto de la formacian que imparte &l Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se :
establecera asilves (3) aflos de educacion basica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de !
formacion en educacion superiof, o dos {2) anos de experiencia por et CAP técnico del SENA y bachiller, con Intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) aftos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de expenencta por ef CAP Técnico del SENA y bachiller, con mtenmdad
horaria superior @ 2{}00/}201‘33 : i

Amadiato— Firma jefe superior jerarquico i

b
i
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JUSTIFICACION DEL GARGO

Uientra g2 un procese 90 autoevalliaciin, se detedid fa necebsiiad de amphar la joraada de atencién de los laboratorizs, para brindar demvicio en
manang. fasds y noche. Evta ampliation permite amplar la-ofarta de pracicas da faboratorios de fos programas de pragrada. v postgrados de ing, Cial,




Firma jefe inmediato Firma jefe superjigeierarquico




