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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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II. AREA FUNCIONAL Vicerrectonia Campus Nueva Grangda-Division de Laboratorios Campus-—

NIVEL: TECNICO
DENOMlNACIéN DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ _ INTERNA DIVTAH INMEDIATEO
TECNICO DE SERVICF‘OS . Segun el Jefe de Divisién
ASISTENCIALES. 3128 11 3128-11-736 area funcional E
Bl ADMADATADIOTAC? '

5. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos téenicos, de acuerdo con los estudios desarrollados.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

académico administrativas de Area de Estructuras y Geotecnia para dar- cumphmento las funciores susiantivas de fa UMNG.
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Planear, zlistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrolio de las practicas, asi-como realizar actividades. i
i

V. DESCRIPCION FUNCiONES ESENCIALES

Mantener lodos los recuisos necesarios disponibies en los laboratorios para su normal funcionamiento.
Realizar et mantenimiento del material del laboratorio. :

Prestar cotaboracidn al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de; las laboratorios,

Reportarie a-sujefe inmediato los daftos en redes eléctricas., planta fisica y equosy propios de los laboratorigs.

Lievar un control de acceso.de los usuarios para cada laberatorio en los espacios y tiempos disponibles.

adecuada. i
Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos. l
Preparar. distribuir y recibir materiale$ y equipos utilizados en las practicas.

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de usc de los lahoratarios. _
Rotular ias areas de inateriales y accesorios, facilitando asl su localizacién y manejo.
Regular ef acceso y control de estudiantes afos laboratorios.

Apbyar an la comprensién y la ejecucion de los procesos auxitiares e mstrumentales del area de desempefio, y sugerir las alternalivas de
tratamiento y generacion de nuevos. procesoes. ;

instalar. reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentes. ¥ efectuar ios controtes periddicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia-donde se encuemre amgﬂado

cori log procedimienios establecidos.

Asistir a fas capacilaciones programadas por fa Universidad.

aceeso, & impediro evitar su susiraceibn, desiruceion, ocultamiento o ufilizacion |ndeb|da
Aplicar y velar por-los protocolos de confidencialidad de la informacién a ia que haya_.lugar-.

Las dernds que le seen asignadas por autoridad competente; de acuerdo con et éréa de desempeﬁo y la naturaleza del empleo.

Praoporcionarlgs a los estudianies la ayuda necesaria relacionada con e uso de los: ‘equipos, con el fin de que realicen sus practicas en forma

Qrientar a los usuarios, y suministrar informacion. documentos o efementos que le sean solicitados en la dependencia asignada, de conforrﬁldad

- Curnplir con fas politicas y los programas que tenga 1a Universidad relacionados cofn gestion-de calidad, salud ocupacional v medioambientcé._

Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razén de su empleo cargo o funcién conserve bajo-su cuidade ¢ a la cudl tenga
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V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por ta seguridad dentro dei espacic asignados para la realizacion de las praciicas.

* nformar cualguier incidente o riesgo real o polencial sobre equipo, readtivos yio ma}eria]es de laboratorio.

Mantener aseado y drdenado los espacios de préclica asi como el correcto estado y limpieza de los equipes,

Efectuar el cortecto uso delas herramientas, maleriales e-insumos, levando-gl co@trol solre esfos, como insumao controlado,
Realizar ia preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacef verificacion del estado de 165 mismos.
Realizar capacitacién introdictoria en [as clases, sobre el manejo adecuade de 'lcas§ equipos'y espacios de practica,

tedricos y metodologicos para [a realizacién de ensayos.
Apayar el disefic y preparadion de las gulas de {aboratoric cormespondientes @ [as ﬁrécticas

investigacitn.

practica y recibir al ferminar la practica.
' Uevar el contral préstamo de equipos,
Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

satisfaccién del equipo.
* Maniener actualizado los procedimienios eperalivos estandarizados para el uso de equipus de Jaboratorios.
* Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos porla universidad ge acuerdo con los tiempos programadas.

Administrar y operar [os equipos de jos laboratorios con base ertlas instrucciones dei fabricante, realizando la verificacion de los datos y ceterios

Brindar agompadiamiento, supervision y realizar la asignacién de espacios y/o equspos a los estudiantes ‘en horatio de practica libre y/o de |

Realizar la-entregar de-herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuanos autorizados porfa division, para uso de los espacms.de

Realizar el manienimiento preventivo de los equipos a su cargo, lfevando e historio de hoja de vids asi como mantener jos: ¢ontroles perzbd%cos
necesarios de acuerdo con ef cronograma establecido 'y realizar 1a gestion para-el mantemmxen!o correctivo yio calibracién hasia la entrega a
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* Garantizar e} manienimien{o del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o iaboratofios moviles.

* Parlicipar en Iz preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio a'signadés para jas actividades de extension.

* Realizar infonmes del estado de los equipts mensuaimente vy gestionar 1a reposu:sbn de los imprevistos {accesorios, herramientas, piezas).
*  Asislir a las reuniones programadas por la division, ;

* Participar en el proceso administrativo de gestidn del anteptoyecio de presupuesto para cada vigencia,

* Redlizar y preséniar informes de las actividades gue se ejecutaron en Ios espacms; de practica.

* ‘Participar en la elaboracion, ejecucion y seglimiento de los planes de me}oramlemo derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso de
Apoyo a la docencia.

Sistema Integrado de Gestion : ;

;
i
Conoter e identificar las acciones a redlizar en el plan de emergencia, plan de coniingencia y'paﬂicipar de fos simutacros que se realizan. E
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de-acuerds a lo establecido. f
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Inlegrado de gestion, E

Cumpif con las respensabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencién contra caldas en alturas y la legistacitn aplicable clando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. - E

- Cumplir con los: programas, procedimientos, instruclives, planes, elc. del Sistema de gestién de seguridad, salud en el frabajc y gestion amb;entai
y operativos establécidos por la UMNG o el cliente para desarrgliar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

Curnplir 1as normvas y prosedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

maguinarias, procesos y operaciones. de trabajo, y sistemas de control de riesgos. :
Desempenar su cargo con jos roles ¥ responsabilidades en Seguridad, Salud-en eI Trabajo-y Ambienie.

informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gesticn Ambiental las condiciones peligrosas o aconteécimientos en
maleria de SSTEA.

Participar activamenteen la divulgacién e |deritificacion de los materiales pel{grosos que se ufifizan dentro de [a empresa de acuerdo a las i}oyas de
seguridad (MSDS). i
Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con ef Sistema !n!egrado de Gestion. E
Participar activamente en los grupos relacionados con el Sislema Integrado de Gestidn, como son: Gomité Paritario de Seguridad y Salud eih el
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencla, Comité de Convivencia Laboral. Auditores. entre ;otros.

)
E
Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre ia existencia de condiciones defacluosas, peligres. aspectos ambientales, fallas en fas |_nsiafacmnes
|
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Participar en charlas, cursos v lalleses de entrenamiento en pravencién y atencidn de emergencias. !
Participar en el desarrollo de los pragramas, procedimientos y aclividades asociadas al Sisterna Integrado de Gestign. ;

Frocurar e cuidade integral de su salud, informande su estade de salud de una forma ciara'y veraz.

%
Realizar tas inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiente al cierre de ios:
hailazgos. |

I

Utilizar y mantener adecuada y responsablémente [0s elementos de proteccion personat asignados.

é
Gestién Documental : :
Realizar la conformacion, organizacién, descripcién (inventario}, administracién, contrel, conservacion y consulta de los.documentos de archivo, en
el archivo de gestitn, generados en giercicio de las funciones del area a la gue pertenece, de acuerdo con la 1abla de Tetencidn documeantall
aprobada, leniendo en cuenta los princigios de procedencia y orden ariginat, el cicto vila] de los documentos y fa normatividad archivistica vigente.
Debe’impedir ¢ evitar la sustraccitn, destruccién, ocultamiento o utilizacidn indebitdos de la informacién.

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Orleniamon a resu!lados

_Q_OMUNES o B 'T_ransparenma R CoT B
COMUNES Compromiso con fa- Organizacion :
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICT Trabaje en equipo y colaboracian E

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion : i
{

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estade
Mangjo de herramientas ofimdticas
Estruciura de la Universidad

Procesos vy procedimientos-institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionales en Ingenieria Mecatrénica

Atencien al usuario :

Mangje de equipos aplicado & |a caractetizacidn y analisis en materiales, manejo de herramientas convencionales.
Conacimiento en procescs de ensayos de tension, de dureza, tribologla, tratamienfo_s {érmicos, y melalografia,

Habilidad en ef manejo de micrescapios aplicados a los diferentes propadsitos que se maneian en el laboratorio.

Conocimiento de Herramientas computacionales para el manejo de algunos equipcés de laboratorio, CAD (SolidWorks). i
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X. REQUISITOS GENERALES |

THulo de formacion lechica profesional y tres {(3) meses de experiencia relacicnada o Iaboral o aprobacion de dos (2) afios de educacién sux)enbr de
pregrado y doce {12) meses de-experiéncia retacionada o laboral. :

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado

Otras Ingenierias

Ingenieria Civil

Nivel de formacién Posgarado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacidn técnica frofesional, por un (1) afo de expenenma relacionada, siempre y cuando se acredite ka |
terminacion y aprobacion de los estudios en |z respectiva modalidad; Tres-(3) afios de expériencia refacionada por titelo de formacién tecnoléglba ode
formacion técnica profesional adicional at inicidimente eXigido, y viceversa; Un{1) afo de educacion supesior por un (1) afio de experiéncia.y %
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre yi
cuando se acredite dipfomna de bachiller para ambaos casos; Diploma de bachiller en cUalquier medalidad, por aprobacidn de cuatro (4) afios del
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laborat y viceversa, o par aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundana y
CAP del SENA; Aprobation-de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa. siempre y cua{ndo se
acredite la formacion basica primarid_a equivalencia respecto de la formacion gue imparie el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se i
establecerd aslTres (3) afos de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses dé experiencia, por el CAF del SENA; Dos {2} afios de !
formacion en educacién superior, o dos {2} aflos de experiencia por el CAP iécnico del SENA'y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en edutacidn superior o tres (3) afios de expertencxa por el CAP Técnico del SENA y-bachilier, con mtensadad
horaria syperior a 2000 horas.
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