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MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ;

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO.JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV Segln el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 1 3128-11-385 area funcional ;
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrgliar procesos acordes con fa dependencia asignada y aplicar los cenocimientos téenicos, de acuerdo con jos estudios desarroliados

IV. PROPOSITO ESPE’CiFICO |

Pianear, alistar y verificar fos maleriales, insumos y equipos garantizando el correclo desarrcilo de’las practicas, asi como realizar actividades |
académico administrativas de Area dé Estructuras y Geotecnia. para dar cumphmenlo las funciones sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacion y manejo.

. . i
Regularel-accesn y control de estudianies a los laboratorios. ;
Apovyar enla comprensién y la: EJECUCIDU de los procesos auxiliares e mstrumen[ales del area de desempefio, y sugerir [as afternativas de
tratamiento y generacion de BUBVOS Procesos.

Instaiar; reparar y respondér por el mantenimiento dé-los equipos e instrumentos, y efectuar los conlroles periddicos necesarios.

Analizar y archivar os documentos correspondientesa la dependencia donde se éncuentre asignado.

Qrientar a fos usuarios, y suminislrar informacion, documentos o elementos que le Sean sol:cttados enta dependencta asignada; de conforr?ldad
con los procedimientos establecidos.. ?

Cumplir con ias politicas y ios progiamas que tenga ia Universidad relacionados c_:djn gestién de calidad, salud ocupacional y medicambientg.

i 1
Asistira las capacitaciones. programadas-por a Universidad. i : :

:

?

Velar por la proteccidn de la documentacion e infermacién que por razén de su empleo cargo o funcidn conserve bajo su cuidado ¢ a la cué¥ tenga
dcceso, € impedit o evitar su sustraccion, destruccidn, ocultamienta o utilizagion Indeblda

Aplicar.y-velar por [os protosolos. dé confidencialidad de fa informacion a la que haya lugar;

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el éréa de desempefio y ja naturaleza del empleo.
Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los [sboratorios. para su noémai funcionamiento.

Realizar el mantenimiento del material del 1aboratorie, :

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantii que requierahacer uso d&% l6s labaratorios,

Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipo; propios de los faboratorios.

Llevar un control.de acceso de los uslarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.

Proporcionardes aios estudianies la ayuda necesaria relacionada con el uso de Ios equ:pos con el fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada.

+ Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

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

Adender, cumplit v hacer cumplir los reglamentos de uso.de los Jaboratorios.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
* Veldr por la seguridad denfro del espacio asignados para ia realizacion de las praclicas.

nférmar cualquier incidente o riesgo résl o poléncial sobre eqiipo, Teactivos yio majtéri’a]és de Jabofalorio,

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asi como el correcto estadoi y limpieza. de los equipos.

* Efectuar &l correcto uso de fas herramientas, materiales e insumos, lievando el-co%trol sobre es{os, como Insyma c_or_)'tro_lado.
* Realizar la preparacion previa para |a ejecucion de practicas de laboraterio y haceg} verificacion del estado de os mismos,
Realizar capacitacian introductofia en las clasés, sobre ef manejo adecuado de [os§ gquipos y espacios-de-préciica.

Administrar y operar los equipos de los laboratarios con base en las instrucciones hei fabricante, realizando la verficacién de los datos y ¢riterios
tedricos y metedologicos para la realizacion de'ensayos.

Apoyar el disefio-y preparacion de las gufas de laboratorio comrespendientes a las i)réct‘icas

Brindar acompaiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o eqmpos a tos estudianies en horario de"practica libre y/o de|
investigacion, :

Realizar la entregar-de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuartos autorizados por la division, para uso de ios espacios de
practica y recibir-al terminar la practica. ;

* Llevar el control préstameo de eq_utpos.
Cumplir con el plan de frabajo semestral y con indjcadares establecidos. i

Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas te la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de 1os equipos a slicargo, lievando el h|stor|o de haja de vida asi como mantener los controles pefiédlcos
necesarios de acuerdo coh el cronograma establacido ¥ realizar Ia gestidn para ! mantemmtento correctivo y/o éalibracion hasta la enltrega.a
satisfaceion del eguipe, k

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

* Mantener-actualizado los sisternas de information establecides por la universidad ;de,acuerdo caon los fiempos programados.

f
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* Garantizar el mantenimiento del Scftware especializado en los equipos de computd, olros eguipos. y/o taboratorios moviles,
* Particlparen la preparacion dé los inforines de los ensayos-de Jaboratorio asignadds para ias actividades de extension. E

* Realizar informes dél estado de los equipos mensualmente y gestlonar la reposicidn de Jos imprevistos (accesorios, heframientas, piezas). |
*  Asistir a las regniones programadas por la division.

* Pariicipar enel proceso administrativo de gestion-del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
* Realizar y prasentar infories de las actividades gque se ejecutaron en los espacsos e practica,

* -Participar en la elaboracion, ejecucion.y seguimiento de los planes de meloramienm derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso dg
Apoyo ala docencia. :

Sistema Infegrado de Gestion

Conocer e identificar las dacciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia-y participar de los simulacros que se realizan.

Conacer las hojas de seguridad {(MSDS)de los producios quimicos asignados para.usarios de acuerdo a fo establecido.
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion, E

Cumplir con las responsabilidades-establecidas en e Prograrma Protesciény F‘revenmén contra caidas en afturas yia legislacién aplicable cpando
se reglicen laborés de trabaje en atturas a mas.de . 1,50mt o-sobre un.nive inferior,

Cumplir con les programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. de! Sistema de geslion de seguridad, salud en elfrabajo y gesiion amélental
y operativos establecides porla UMNG o el cliente para desarrallar ia labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales & g
incidentes de trabajo. !

i
Cumplir {as normias y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambuer&le astablemdos por la universidad, §
Dar avisp inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas peligros, aspectos ambientales, fallas en’as msialacmnes
maquinarias, procesos y operaciones-de trabaje, y sistemas de control de riesgos.

Desemperiar su cargo con los roles -y responsabilidades en Seguridad, Salud en el | Trabajo y Ambiente,

informar y/o.reporiar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientos.en:
materia de SST&A.

Participar activamenlte en la divulgacion e ldentificacidn de los materiales pehgrosos gue se ulilizan dentre de la-empresa de acuerdo a fas rjmas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las. charlas y cursos selacionados con el Sistema Integrado de Gestién.
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Participar activamente en fos grupos relacionados con el Sistema Integrade de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud eh al
Trabajo. Grupo Administrativo de Gesiion Ambientai y Sanitaria y Brigada de Emergencta Comité de Convivencia taboral. Auditores, entre. otros

Paiticipar en charlas, curses y talleres de enirenamiento en prevencién v atencion de emergencias. %
Participar-en el desarrciio de los programas, procedimientos y actividades asociadds al Sistema Integrado de Gestion. ;
Procurar el cuidado integral de su salud, infermando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspeccionas aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
haillazgos.

Utilizar y- mantener adecuada y-responsableménte los elementos. de proteceitn ;)er_sonal asignados.

Gestion Documental

Realizar la conformacian, organizacien, descripcion {inventario), administracion, contral, conservacion y consulta de los documentos de archivo, en
‘el 'archive de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a 14 que pertenece, de acuerdo con la 1abla de retencion dacumental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vilai de los documentos y fa normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamienta o utilizacidn indebidos de la informacion.,

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES e e R A Tt 2 s A Orlentac‘on a resu"ados A 5 A RSN 1 1 PP 4 SRR PR 5 8 AR 8 1 - - -
COMUNES " Orientacion al usuarioy al_ciudadano____ e R
COMUNES " Transparencia : - ;
COMUNES Compromise con la Organizacion : {
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion :
NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacién |

{

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIlI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion det Estado
+  Herramientas ofimaticas
Estructura de ia Universidad
Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad. gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional.

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionales en Ingenieria Mecatronica
Alencian al usuario
Manejo de equipos aplicado a la caracterizacion y analisis .en materiales, manejo de herramientas convencionales.

GConocimiente en-grocesos de ensayes de tensién, de dureza, tribologia, 1f_atamien;tos térmicos, y metatografia.

Habitidad en et manejo de microscopios aplicados a los diférentes propdsitos que se manefan en af laboratorio.

Conocitniento de herramientas computacionaiss para el mangjo de al_gunasequihés de laboratorio, CAD- (SolidWWorks).
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X. REQUISITOS GENERALES

|

E
Titulo de formacion técnica profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de dos (2) afios de educacion supenpr de
pregrado y doce-{12) meges dé éxperiencia relacionada o laboral,

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado
Otras [ngenierias

tngenieria Civil

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formagion tecnoldgica o de formacion técnica profesionat, por un (1} afto de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite Ja
{erminacion y aprabacion de tos estudios en la respectiva modalidad: Tres (3} afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica ¢ de
formacion técnica profesional adicional al infcialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacién superior por un (1) ario de experienciay |
viceversa, o por seis (8) meses de expariencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60} heras de duracion y viceversa, siempre ¥
cuando-se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller én cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) aftos de
educacion basica securidaria y un (1) afio de experiencia laborai y viceversa, o por aprobacidn de cuatro (4) anos de educacitn basica secundarla ¥
CAP del SENA; Aprobacidn-de un (1) afto de educacion basica seécundaria por seis {6) meses de-experiencia [aboral y viceversa, siemipréy cuando se
acredite la formacitn basica primarisLa equivalencia respecto de la formacion que impdrie e Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se E
establecera asilres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses dé experiéncia, por'el CAP del SENA: Dos (2} arios de !
formacion en educacion superior, o dos (2) aftos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2600
horas; Tres {3) afios de formacion en &ducacidn superior o tres {3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidat
horaria supesior a 2000 horas, e

Firma jefe superior jerarquico

£
i
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JUSTIFICACION DEL C:;ARGO

- " . . " i . iy . 3 .
Se requiere dar apdya en fas clases 4 jos estudianizs de ingenieria. ton ¢l fin de prestar v imeior servicio. Bl tabaratorio de tanmicas se oups do
disliniis sreas. Proyecios do investigazion. colaboracion a estudiantes de postyrados. y desarrolio de proyectas en los grupos da investigacion da ia
universistan, entfie piras, 70 tat forma que requiere atencion para el adecuado uso del laboratorio
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Flma jefe Inmediato Firma jefe superior jerarquico.



