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Il. AREA FUNGIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboratorios-- §

1. PROPO_SITO PRINCIPAL
Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y.aplicar os conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO ;

Planear, alistar y veriticar 105 maleriates, Inslimos y equipos garantizando el correcto desarrotio de las practicas, asi como realizar actividades ;
académico administrativas de Area de Estruciuras y Geotecnia, para dar cumphmenio las funciones sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIO_NES‘ ESENCIALES: ‘
Mantener todos 1o recurses niecesarios disponibles enlos laboratorios para su nermal funcionamiento. ‘

i

Realizar ¢f mantenimiento del material del laboratoria. :
Prestar colaboracién al personal docente y al éstudiantil que requiera hacer usc deiios laboratorios.

Reportarle a su jefe inmediato los dafios enredes eléétricas, planta flsica y equi'poé‘_propios de los laboratofios,
Lievar un confrol de aceeso de los usuaries para cada laboratoric en los espacios y tiempos disponibles.

Proporcionarles a los esiudiantes la ayuda necesaria refacionada-con i uso de fos. equos con el fin de-que realicen sus précticas-en forma
adecusda.

Realizare! inventario de maleriales, reactives y equipos.

Preparar, distribuiiy recibir materiales y equipos tilizados en las précticas.

Alender, cumplir y hacer:.cumplir ios reglamentos de uso.de los taboratorios. :
Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asf su localizacion y mane}'o_.
Regular i accesoc y controi de estudiantes a los laboratorios. .

Apoyar en la.comprension y ia ejecucion de los procesos auxiliares e ms!mmentates del area de'desempeiio, y sugerir fas altérnativas de
fralamiento y generacién de nUevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumenios, y efecluar los controles periddicos necesarios.
Analizar y archivar los documentos cotrespondientes a la dependencia dende se encuentre asignadao. g

Orientar a los usuarios, y suministrar informacian, documentos o elementos que le-sean solicitadas en la dependencia asignada, de conforrmdad

con los procedimientos establecidos. g

Cumnplir con las polificas y los programas que teriga la Universidad.relacionados con gestion de calidad; salud ocupacionat y medioambighité,
R K £

Asistir a las capacitaciones programadas. por [ Universidad. i

Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razon de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cialtenga

aceeso. e impedir-o evitar st sustraceloh, destruceion, ccultamiento o ufilizacién indebida.

Aplicar y velar:por los prolocolos de confidencialidad de ia informacién a ta que haya lugar.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el aréa de desempefio y lamnaturaieza del empleo. i

V], DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por Ja seguridad dentro def espacic asignados para la realizacidn de las practicas.

nformar cualquier incidente o-riesgo real o potéricial sobre equipo, reactivos yfo rnajierial’es de laboratcrio:

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asi coma el correcto estado y limpieza de Jos eguipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, Revando ef coﬁtrol sabre estos, como insumo conlrolado,
v Realizar la preparacién previd para Iz ejecucion de practicas de iaboratoric y hacer verificacion del estado de los mismios.
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre ¢l manejo adecuado de Ios:f equipos y espacios de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorips con base en jas instruccicnes del fabricanie, realizando fa verificacion de los datos-y criterios
{edricos y-metodoldgicos para la realizacion dé ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de las'guias de laboratorio corespondientes a las brécticas

Brindar acompaiamiento, supervision'y realizar la asignacion de espacios ylo equ:pos a los estudiantes en horario de practica libre yio de |
investigacion, ?

Realizar la enjregar de herramientas v equipos necesarios a los estudiantes y usuarlos autorizados por la division, para uso-de los es;)a(:loc de
practica y recibir al ferminar la practica.

tlevar el control préstamao de equipos.
Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de fa UMNG.

Realizar el mantenimientc preventive de-los equipos a su cargo, llevando-el hlstorfo de hoja.de vida asi como mantener los conlroles pené&{mos
necesarios de-acuerdo con el cranograma establecido y realtzar ia gestion.para el mantenlm;ento correctivo y/o calibracién hasia la entrega a

satisfaccion det equipo. ; §
Mantener aclualizado lps procedimientos operativos estandarizados. para el uso de equipos de laboratorios. 5
‘Mantener actualizado los sistemas de information establecidos por la: universidad ;ie acuerdoe con los tiempos programados. E

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3128:13-368 Pégina 1de3
:

¥






3
T
3

* Garantizar el mantenimiento del Software especializado en fos equipos de computd, otros-équipos ylo laboratorios méviles. i

* Participar en la preparacion de los informes de fos-ensayos de laboratorio asignadqis para las actividades de exiensién.

* Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar |a reposicion de los imprevistos {(accesorios, herramientas, piezas).
°  Asistir a tas reuniones programacias por la division. E

* Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de pfesupuesto para cada vigencia,

* Realizar y presentar informas de las aclividades que se ejecutaron en los espac:os.de practica.

' Participar en.la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramlento derivados de inspecciones y/o-auditorias del proceso de
Apoye g la docencia. )

* Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de.la Dwnsnén que dan cumplimienio con fos objetivos v las funmones
sustantivas de la UMNG, :

* Consolidar y repoitar tas necesidades materiales, equipos e insumos de fos espacios de practica para la formulacion dai anteproyecto de !
presupuesto de cada vigencia. ;

!

Sistema Integrado de Gestion

1

1

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de tos simulacros que se realizan. §

H H

Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de {os productes quimicos dsignados para:usarlos de acuerde a lo establecido. i
Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables af Sistema Integrado de gestion.

b
£
i
i

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en el Programa Protecciény Prevencion contra caidas.en alturas:y la legislacién apiicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o.sobre un nivel inferior. !

i

Cumnplir con los programas, pracedlmnensos instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ef trabajo y gestion ambtenlal
y-operativos establecidos por fa UMNG o e cliente para desarroliar |a iabor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales E
incidentes de trabajo. §
Cumpfir las Aormas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad. §
Dar aviso inmediato a sus jefes de 4rea sobre la existencia de condiciones defectuosas, péligros, aspectos ambientales, fallas en las mstalacaones
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos. « !
£
Desemperiar su cargo con:los roles y respoensabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajoy Ambiente. i
Infarmar y/o reportar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos enE
materia de SST&A. E

Participar activamente en la divulgacién e |dentificacion de los materiales peligroses que se utilizan dentro de 1a empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en fas charlas y cursos relacionades con'el Sistema Infegrade de Gestién.

Participar-activamente en tos grupos. relacionados, con el Sistema Inlegrado de Gestidn, como son: Gomité Paritario de Seguridad y Salud eh el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestidn Ambiental y Sanitaria y‘Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laborat, Auditores, enre mms

§

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiento en prevencién y atengién de emergencias,

Particibar en el desarrollo de 165 prograrvias, procedimientds y actividades asociadas 2] Sistema Intégrado de Gestién.

Protiirar el cuidado integral de'su salud, informando st estado de salud de unaferma clara y veraz,

Realizar fas inspecciones aplicables al cargoe, proponer fas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento ai cierre de los:
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada' y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

i
£
i
i

Gestion Documental

Realizar la conformacidn, erganizacion, descripcién (inventario), administracion, control, consérvacion y consulta de los documentcs de archlva en

et archivo de gestion, generados en ejercwlo de las funciones dej area a la que perienece de acuerdo con Ia tabla de retencién documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital dé los documentos y la normatividad archivistica vagen:e
Debe impedir ¢ evilar a2 sustraccidn, destruccidn, ocultamients o utilizacién indebidos de la informacién. :

b
i
H
H
i

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacién a resultados !
COMUNES Orientacién ai usuario y al  ciudadano !
COMUNES Transparencia E
COMUNES Compromigo con la Organizacion i
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica :
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipoe y colaboracian ‘
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién |

{
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Esfructura y adminisiracion del Estado
Constitucion Polltica
Herramientas ofimdticas

Esiructura de la Universidad.
Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de-gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionai :

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios profesionales en ingenieria Mecairénica
Afencidn alusuario !
Manejo de equipos refacionados con caracterizacion mecanica y dinamica de mate}iales y sislemas. estructurales para ingenieria civil.
Manejo de software para pracesamiento de'informacion y preparacién de informes }Wﬂrd, Excel, Power-Paint, AlttCad o:similar).

Manejo y procesamiento de datod de practicas y ensayos de laboratotio- (filiros de datos, unidades de medida. punios a cero, eic}

Conocimiento-para el manejo de insirumentacion de materiales en congrelp, acero; mamposteria, madera entre otros..

Conocimiento en ef manejo def Software Labview. .' i

X. REQUISITOS GENERALES [

Titule de farmactén técnica profesional y nueve (9) meses de experiencia relacionada ¢ laborai o aprobaclon de tres {3) afos de educacién supenor
enla modalidad de formacion lecneldgica o profesional o universitaria y seis 6 meses de experiencia relacionada o jaboral,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Ingenierfa Civil : Y

Ingenieria Mecanica

Otras Ingenietlas ;

Nivel de formacion Posgrado

X, EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacidn téenica profesional, gar un (1) ane de éxperiencia felaciohada, siempre y cuando se acredite la |
terminacion y aprobacion de tos esiudios en la respectiva modalidad; Tres {3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolég[ca ode
formacion tecnica profesional adicional at inicialmente exigido, y viceversa: Un (1) afio de educacidn superior por un {1) aflo de experienciay !
viceversa, o por seis (6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, sismpre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos cases; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4) afios de'
educacién basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa. o por aprobacion de cuatre (4) afios de educacidn basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un {1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experienicia laboral y viceversa, siempre ¥ cuando se
acredite ia formacion basica primariela equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA} se |
establecers asilres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciecho {18) meses. de experiencia, por el CAP de! SENA; Dos (2) afics de ‘
formacion én educacion superior;-0-dos (2) arios de experiencia por e CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad hararia entre 1500 y 2600
horas; Tres (3) afios de forfiacién en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico det SENA y bachiller, ¢con |ntens1c£ad
horaria superior a 2000 horas.

Firma jefe superiorjerdrquico
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JUSTIFICACION DEL'GARGO

Dentrn e un rosess de autalvaluacion, s¢ datetld la necesldad de ampharadornada de atencion de fos Izboraloros, pam brindar servicis en
mafiana, tarde y noche. £ 5ia dmpliecion pamite ompiier lo oferta do practivas de ishocatonns 4o fos programas de pregrado y postgracios de ing, Civil,
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