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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

:
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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV -3 Segun & Jefe'de Divisién
ASISTENCIALES 3128 " 3128-11-398 4rea funcional !
—— ——— :

II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Grahada-Division de Labomtofros Campus— i

I PROPOSITO PRINCIPAL ;

Desarrollar procesos acordes con ia dependencia asignada y aplicar jos conocimientos técnicos, de acuerde con los estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO !

Pianear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, asi como realizar actividades ;
academico administrativas del Area Hidraulica, Sanitaria y Ambiental paia dar cumpilmen!o tas funciones sustantivas de ia UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Manlener todos ios recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su natfal funcionamiento.
Reatizar el mantenimiento del'material del taboratoria. 4

Prastar colaboracién al parsonal docenie y al-estudiantil que requiera hacer use deiios_ labioratorios.

Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas. planta fisica y equipoé.propios- de los faboralorips.
Lievar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y liempos disponibles.

Proporcioharles a los estudiantes iz ayuda necesaria refacionada conel uso de %os equnpos con élfinde que redlicen sus practicas en forma
adecuada. :

Realizar el inventario de materiales, reactivos v equipos.

- Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las précticas,

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de tsc de tos laboralorios.

Rotular ias dreas-de materiales y accesorios, faciiiando asi su localizacion y.mangjo.
Reqular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la gjecucion de los procesos aduxiliates e mstrumentales del drea de desempefio, y sugerir las alternativas de
tratamiento y genefacion de nuevos procesos. :

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos. e instrumentos, yefectuar los controles periddicos necesarios,
Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se éncuentr‘e -asignado.

Orientar a fos usudarios, y suministrar informacion, documentos 0 elementos. gue le sean solicitados en la dependencia asignada, de confa:mldad
con los procedimientos establecidos.

Cumplir con (as politicas y los programas que tenga ia Universidad relacionados c0}1 gestién de calidad, salud ocupacional y medioambientd,

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. i
i

Vetar por fa proteccion de la-documentacion e informacion que por razén de su: empleo cargo-o funcién conserve bajosu clidado o ala cuql tehga
acceso, & impedic o evitar su sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacion :r:deblda
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar. %

Las demids que le sean-asignadas por autoridad compelente, de acuerdo coh el aréa'd_e'_desem_peﬁo y la naturaleza de! empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacién de las praclicas,

nformar cualquier incidente o riesgo real o petencial sobre equipo; reaclivos y/d ma_ie_riales de-laboratorio,

Mantener aseado y ordenado los espacios de practicd asi como &l correcta estado;y limpieza de los eguipos.

Efectuar e} corecto uso de las herramientas, materiales e insumos, Hevando el c_or:itrol sabre estes, coma insumo controlado.
Reéalizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de aboratoric y hacer verificacion def estado de los mismos.
Realizar capaditacidn introductoria en Jas clases, sobre-el manejo adécuado de Ios%equ%pos y espacios de praclica.

Administrar y operar fos equipos de los laboratorios con base en fas instrucciohes del fabricante. realizando fa verificacion de Jos datos y criterics
tedricos y metodoldgicns para la realizacion de ensayos,

Apoyar el disefio y preparacidn de las guias de laboratorio correspondientes a las Bracticas

Brindar acompafiamients, supervisién.y realizar la asignacion de espacios yl/o equlpos a los estudiantes en horarie de practica libre y/o de
investigacion.

Realizar fa entregar de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuanos autorizados por & division, para uso de los espacms de
practica y recibir al ferminar la practica.

Llevar el control prestamo de equipos.
Cumplir con el plari de Yrabajo semestral y con indicadores estabjecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas. de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventive de fos eguipos a su-cargo, evando el hlstorm de hoja de vida asi como.mantener-jos-controles. periadicos
necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar la gestion para et mantemmlenio comectivo yio calibracion hasta ja entrega
satisfaccion-del equipo.

*  Mantener acluaiizado los procedimientos operatives estandarizados para el uso de equxpos de laboratorios.

m

Mantener actualizada los sistemas de informacion establecidos por la universidad qe acuerdo con los tle_mpos programados.

f
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* .Garaniizar el mantenimiento de! Software especializado en los equipos de computo, otros equipos yfo laboratorios moviles. |

* Participaren la preparacion de los informes de los énsayos de taboratorio asignadois para las actividades de extensién,

* Reatizar informes.de! estado dé f0s equipes mensualmenie y gestionar la repusiciéh de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
*  Asisiir a las reuniones programadas por |a. division.

* Parficipar en e} proceso admiinistrative de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaren eni los espacsos ‘de practica.

* Participar en la glaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de meloramzentu derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso de
Apoyo a la docencia. i

{
Sistema Integrado de Gestién {

b
£
i
i

- Conocer e identificar 1as acdiones a realizar en €l plan de emergencia, pfan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan. %
+ Conacer las hojas de seguridad (MSDS) de los- productos quimicos asignades paraiusarios de acuerdo a lo establecido. f

- Cumplimienio de fos requisitos normativos aplicables af-Sistema Integrado de gestian, E

¢

+ Curriplir con tas reésponsabilidades establecidas en el Programa Protecclon y Prevencion conira caidas en alturas y la legislacion aplicable. cuando
se realicen fabores de trabajo en alturas a8 mas de 1,50mt ¢ sobre un nivel inferior. :

. Cumplir con los.programas, procedimientes, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad, salud en eltrabajo y gestion amblensal
y operalivos establecidos por la UMNG ¢ € cliente para desarrollar ia fabor y |as tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales ?.
incidentes de trabajo. :

: I

+ Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad. 2

- Dar aviso inmediato.a sus jefes de area sobre la existencia. de condiciones defectuosas peligros, aspectos ambientales, fallas eéntas mslalamones
macjuinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sisiemas de controi de riesgos.

Cesempefar su ¢arga con 108 roles y responsabilidades en Seglridad, Salud en el:Tfabajo y Ambiente.

%

%
Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en &l Trabajo y Geslion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en;
materia de SSTEA,

- Participar activamente en fa divulgacion e Identificacion de los materiales pellgrosos que se ulilizan dentro de la empresa de acuérdo a lag hpjas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema lntegrads de Gestidn.

)

é
Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistermna Integrado de Géstidn, como son: Comité Paritarie de Seguridad y Salud en el
Trabaje, Grupo Adminisirativo de Geslién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergenma Comilé de Convivencia Laborat, Auditores, entre ptros

Participar en charlas, cursos'y talleres de enirenamiente en-prevencién y atencion de emergencias, %
Participar en el desarrcilo de los programas, procedimientos y dclividades asociadas al Sistema Integrado dé Gestion. i
Procurar el cuidade integral-de su salud. informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar fas inspecciones aplicables al cargo, proponer [as mejoras, hacer los repor:es al jefe inmediato y bacer seguimiento al cierre de los!
hallazgos. : g
{

Utifizar y mantener adecuada y respensablemente ios élementos de proteccién-pérsonai asignados.

Gestion Documental -

Realizar fa conformacién, organizacion, descripeién (inventario}, administracion, con!rol conservacion y consulta de jos documentos de archlvo, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del 4rea a la que pertenece, de acuerde con 1a tabia de retencion dgcumentat!
aprobada, {eniendo en cuenta los principios de procedencia v oiden original, el cicio vital de los documantos y la normalividad archivistica wgente
Debe impedir o evitar 1z sustraccidn, desiruccién, ocultamiente o utilizacién indebidos de 1a informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion @ resultados o

COMUNES  ~ Oreenfacinal usuarioy al ciudadano ' | ) N
COMUNES " Transparencia T o R
COMUNES Compromisa con la Organizacion :
NIVEL JERARQUICO ‘Experticia tecnica
NIVEL JERARQUICQ Trabajo en equipo y colaboracidn . ‘
NIVEL JERARQUICO Crealividad e innovacion : !

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA g

Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion Politica : :
f

Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad ;
Procesos y procedimientos institucionales _ ;

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

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencion al usuario

Conecimiento.de 105 principios basicos para mecdnica de fividos, hidraulica de wbenas y de-canales para atender las practicas que se
desarroliaran en los. respectivos laboratorios. :

Manejo de equipos de baja y alta gama relacionados con modeélacion de agua.

Manejo de equipos especiales para evaiuacion de balimetrias en cursos de agua (légun_as, rlos y embalses).
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X. REQUISITOS GEN:ERALES

Tituio de formacion écnica profasional y tres (3} meses de experiencia retaclonada o laboral © aprobacion de dos {2) afios de educacion supencr de
pregrado y doce (12) meses de experiencia relacionada o Iaboral

XL. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

ingeniesia Civil
Ingenieria Industrial

Ingenieria Ambiental, Sanitaria

Ingenieria Mecdnica : :

Nivel de forrnacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS \

Titulo de formacion tecnoidgica o de formacion técnica profesional, por un {1) afio de experiencia relacionada, slempre v cuando se acredite Ja |
términacion y aprobacion de los estudios en la respeciiva medalidad; Tres (3} afos de.experientia reldcionada por titule de fermacion tecnologica o de
fermacion técnica profesionat adicional al inicldimente exigido, y viceversa; Un (1) ano de educacion. superior por un. {1y afic de experienciay |
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia refacionada y cusso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, SIempreV
cuahdo se-acredite diploma de bachiller para ambos ¢asos; Diploma de bachiller en cUalguier modalidad, por aprobacidn de cuatro (4) anos de!
educacion basica secundaria y un (1) afio de expeniencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatrg (4} anos de educacion basica secundar[a Y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundariaspor seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuéndo se
agredie Ia formacidn basica prifnaridLa equivalencia respecio de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se !
establecera asiTres (3) aftos de educacién bésica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) adps.de |
formacion en educacion superior, o dos (2} afos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiiler, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3) affos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico.del SENA y bachiller, con 1ntensnda§i
horaria superior-a 2000 horas. : i
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EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO :
TECNICO SERV . Segin el Jefe da Division >
ASISTENCIALES 3128 11 3128-11-395 area funcionat &
JUSTIFICACION DEL CARGE
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