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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

;
NIVEL: TECNICO E

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ _ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV : : Segun el Director de Laborzatorios
ASISTENCIALES 3128 13 31 28';‘ 3-356 area funcional f
- ; ;

II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboratarios—

li. PROPOSITO PRINCIPAL

i
1
:
T
i

Desarrollar procesos acerdes con ia dependencia asignada y aplicar fos conocimientos técnicgs de acusrds con los estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO i

Planear, alistary verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desasroilo de Jas practicas, asi como realizar aclividades |
académico administrativas de Area de Estructuras v Geotecnia. pasa dar cumpilmento las funciones sustantivas de la UMNG. :

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES ‘
Maniener todos 108 recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su nor‘mal funcionamiento, E

Realizar e} mantenimiento del material del laboratorio. :

Prestar colaberacion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de%{os laboratorios.

Reporlarle a su jafe inmediato los dafios.en redes eléctricas, planta fisica y equipcé_‘pmpéos de Jos laboratorios.
Lievar un controt de acceso de los usuarias para tada laboratorio en los espacios y tiempos disponiblés.

Proparcionarles alos estudiantes ia ayuda necesarid relacionada con el uso de los equxpos con el fin de que realicen sus practicas-en forma.
adecuada.

RealiZzar el inveniario de materiaies, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.
Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso-de fos laboralorios. :

Rotular tas areas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacion y mane}o.

Reguiar el acceso y control dé estudiantes a los taboratoerios.

Apoyar en la comprension y la ejecucién de les procesos auxiliares e mstrumentaﬂes del drea de desempefio, y-sugerir las alternativas de
tralamiento y generacion de nevos procesos.

instalar, reparar y responder por ef mantenimiente de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles periddicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuenire asignado. E

Qrientar a ios usuarios, y suministrar informacién. documentos ¢ elementos que (e sean solicitados en |a dependencia asignada, de confm'mldad
con los progedimientos establecidos. :

Cumplir cen las politicas y los programas gue tenga la Universidad relacionados: céﬂ gestion de calidad, salud ecupacional y medioambiente:_.
: i

Asislir a las capacitaciones programadas por [a Universidad. i

Velar por fa proteccion de fa documentacion & informacion que por razdn de su empleo cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a ta cud! tenga
aceeso, e impedir 0 evitar su sustraccion, destructidn, ocultamiento o utilizacion 1ndeblda

Aplicar y velar por fos protocoics dé confidencidlidad de fa informacion a la que haya lugar.

Las démas que le sean asignadas por autoridad competentg, de acuerdo con el éréa de desempeno y la naturaleza del empleo. !

V1. DESCRIPCIGN FUNCIONE_S ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para |a realizacion dé |as-practicas.

nformar cualquier incidente o fiesgo real o potencial schre &quipo, reactivos yfo majleriale’s de laboratorio. §
Mantaner aseads y ordenado los espacios de praclica asi.como el correcto estadoy limpieza de los equipos.

Efectuar el correcto use de las herrgmientas, materiales e insumos, llevando el corjﬁtrol sobre-estos, comos insumo. conirolado.
Realizar la-preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado de los mismos.
Reatizar capacitacién introductoria en fas clases, sobre el manejo adecuado-de'los;E equipos y espacios de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las insfrucciones del fabricante. realizando 1a verificacion de los datos y criterios
tedricos y metodoldgicos para {a realizacién de ensayos.

Apayat.ef disefio y preparactdn de las guias de.laboratofio correspondientes afas ﬁ‘:récticas

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar ia asignacion de espacios y/o equmos a los estudiantes en horario de practica libre yfo de g
investigacian. :

Realizar |a entregar de herramientas y equipos necesarfos a [os esjudianies.y usuanns auterizados por la division, para uso de los espaciog de
practica y recibir al terminar ta préaclica,

Ltevar &i controt préstamo de equipos.
Cumplir cor: ] plan de frabajo semiestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de 1a UMNG,

Realizar ef mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, ilevando el hlstorao de hoja de vida ast como mantener los controles periddicos
necesarios de:acuerdo con el cronograma establecido y realizar la gestion para el mantenlrmento correctivo yfo. calibracion hasia la enlregaa.
satistaccion del equipo.

* Maniener actualizado Ios-procedimientos operalivos estandarizados para el uso de equipos de laboratorios,
Mantener actualizado fos sistemas de informadion establecidos por la universidad: de aiuérde con los tiempos programados.

f

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3128-13-356 Pdgina 1 de 2




* (Garantizar el maritenimiento del Software especializade en los equipos de computo, otros equipos y/o laboratorios moviles,
* Participar en ta preparacién de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para 1as actividades de exteénsion.
* Realizar informes del estado de los equipos mensualmente ¥ gestionar la reposicion de-los imprevistos (accesefios, herramientas, piezas).

' Asistit a-las reuniones programadas por la divisién, H
* Pariiciparen el proceso administrativo de gestién del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia,
" Realizar y presentar informes de fas aclividades gue se ejécutaron en los. espactos.de practica.

* Parlicipar en Ja elaberacién, éjecucion y seguimiento de 10s planes d& meloramlento derivados de inspecciones y/o auditorias det procesa d?
Apoyo a la docencia. : i

i

* Realizar, consolidar y repoitar os inforimies de gestién, para los indicadores de la Dn\rlsmn que dan cumplimiento con los objetivos v las fundiones
sustantivas de la UMNG.

* Consolidar y reportar las necesidades materiates, equipos e insumos de los espacms de practica para la formulacidn del anteproyecto de
presupuesto de cada vigencia, i
{

‘Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar fas acciones a realizar en e plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.

;
|
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los-productos quimicos asignados para.usarios de acuerto a lo establecido. !

Cumplimiento de los requisitos narmativas aplicables al Sistema Integrado de gestion. ;

Cumplir con |as responsabilidades establecidas en &) Programa Proteccion y Prevencum contra caidas en alturas y 1a legislacion apficable cuando
se realicen labores de trabajo en aituras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferlor. !

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud-en el {rabajo y gestien amtiiental
y operativos establecidos por la UMNG o el dliente para desarrollar fa labor y las lareas criticas para prevencion de-enfermedades laborales g
incidentes de trabajo. :

Cumplir las nermas y procedimientos de Seguridad. Salud en eif Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

i
Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre ia extslencsa-de condiciones defectuosas, peligros, aspécios ambientales, fallas en las instalagcmnes
maguinarias, Drocesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos. °

%
Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el-'{rabajo y Ambiente. ;
informar y/o reportar af encargado de Seguridad y Satud en el Trabajoy Gestion Arnbiental {as condiciones peligrosas o acontécimientos enE
matéria de SSTEA, [

Parlicipar activamente en la divulgacién e Identificacion de los materiales pellgrosos que se utifizan dentro de (a empresa de acuerdo.a las hcgas de
seguridad (MSDS}

Panicipar activamente en las charias y cursos relacionados con el Sistema !ntegrad_o de Geslidn.

3
)
i
!
i
I

Participar activamente en los grupos relacionados con ef Sisterna Integrado de Gestion, como son; Comité Paritario de Seguridad v Salud en el
Trabajo. Grupa Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral. Auditores, entre ptros

Parlicipar en tharlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Intégrado de Gestidn.

Procurar e cuidado integral de su saiud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

:
Reafizar las inspecaionas aplicables al-cargo, proponer las mejoras, hacer ios repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los!
hailazgos. ;
{

Utilizar y mantener adecuada.y responsablemeante 10s slementos de proteccién personal asignados.

b
£
i
i

Gestién Documental

Realizar la conformacion, organizacién, descripeidn (Inventario), administracion, control, conservacion y consulia de los documentos de archivo, en
el archivo de-gesiién, generados en e;ermc:o de ias funclones del drea a ta que perlenece, de acuerdo con la tabla de retencidn documental|
aprobada, teniendo en cuenta los pringipios de procedencia y orden original, ef ciclo vital de los documentos y ta hormatividad archivistica wgente
Debe impedir o evitar la sustraccién; destruccion, ocuitamienta o utilizacion indebidos dé iz informacion.

VIl. GOMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados ‘ ;
COMUNES Orientacién al usuario y al  ciudadane ‘
COMUNES Transparencia : ;
COMUNES Compromiso con la Organizacion ) f
NIVEL JERARQUICD Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en eduipo y cofaboragion . :
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién . !

!
£
H
3
i
i
!
i
I
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FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VlIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y administracion det Eslado. i
Censtitucion Politica

Herramientas ofiméficas

Estructura de la Universidad

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios profesionales en &l area de Civil, Pavimentos, Suelos o Construcciones Civiles.

Atencion al usuario

Conocimientoy adminisiracion de riesgos de seguridad y salud ocupacional para en el manejo de sustancias peligrosas.

Manejo de equipos relacionados coi caracterizacion de faboratori¢ de maieriales dg Suelos y pavimentos para ingenierfa civil,

Marigjo de materiales petreos,

Cohocimiento de manuales y reglamentacién del drea de pavimentos.

:

: s

Ciencia, Tecnologia e innovacion E
{

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion técnica profesional y nueve (9) meses de experiencia relacionada ¢ laboral o aprobacion de tres (3) arios de educacion supgafior
en la modalidad de formacitn tecnologica o profesional o universitaria y seis -8 meses de experiencia relacionada o laboral. ;

1

i
XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Ingenieria Civil : ]

Nivel de formacion Posgrado |
i
i
E

Xll. EQUIVALENCIAS

Tituto de formacion lecnoidgica o de farmacian técnica profesional, pof un (1) afio. de experiencia relacionada, siampre y cuando se acredite Ia |
términacién y aprobacion de los esludios en ja respectiva modalidad; Tres (3} afics de experiencia relacionada per titule de formacion tecneldgica o de
formacién {égnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) ano:de educacion superior por un (1) afio de-experiencia y i
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia refacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siemprey
guando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diptoma de baghiller en cuaiguier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un-(1) afo de experiencla laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) anos de educacién basica secundaria y
CAF del SENA; Aprabacion de uny (1} afio de educacion basica secundaria por seis {6) meses de experiencia Jaboral y viceversa, siempre y cuando se
acredile la formacitn basica primarid.a equivalencia respecto de la formacion que impare el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres (3) afios de educasion bésica secundaria o dieciocha (18) mesés de exparienicia, por-el CAP del SENA: Dos (2} afos de E
formacion en educacion superior, o dos {2} aftos de experiencia por el GAP técnico del SENA y bachiller, cins intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de fo’,,rm'é'cién en-educacidn superior o tres (3 arfios de experiencia por el CAP Téonico del SENA y baghiller, con intensida;d'
horaria superior a EOOQ,Hbras, ;

f tih

\ F'fmajé inmediato Firma‘jefe supetrior jerarquico ;
el oot -
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

£l cargo se reduiers para prestar servicio v apoys a las aclividades sustantivas de fos programas de pregrado y posgrado de la-UMNG, on fas
diferentes jornndas de estudio: adicienaimestie velar por el comecta 50, prateceion, calibracicn, mantenimienta e los elementos y equipes,
asegurando las normias de seguridad y salid en e trabajo de la comunidad universitaria.

-:(j%@/p N

Firma jefe ibmediato !

F-€. &é‘?’

Firma jefe supetior jerarquico
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