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il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Lahoratorios--

. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar procesos acardes con ia dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con Ios estudios desarrollados

£

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

{
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Planear, alistar y verificar los maleriales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrolio de las practicas, asi-como reafizar actividades ;

académico administrativas.del-Area de Robética, Adtomatizacion, Manufactura Modema y Desarrollo Tecnoldgico industrial para dar cumpumenm fas

funciones sustantivas de lz UMNG.

E

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
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Preparar, distribuiry reclbir materiales y equipos. utilizados €n-ias practicas.

Atender, cumplir y-hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios:

Rotuiar las areas de materiales'y accesorios, facilitando asi su focalizacion y _manéjo_.
+ Regular el acceso y control de estudiantes a ios laboralorios.

Apoyar en [a comprensitn v la ejecucion de los procescs auxilizres e lnstmmentales del drea de desempefio, y sugerir las alternativas de
tratamienta y generacion de nuevos procesos.

instalar, reparar y responder por'el mantenimiento de-tos equipos & ihstrumentas, y éfectuar los controles periodicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspendienies a la dependencia donde se epguentre asignado.

Origntar alos usuarios, y suministrar informacisn, documentos o élemenlos giie Ee isean solicilados en la dependencia asignada, de conforn

con Ioé proceédimientos establecidos.

Cumplir con las-politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados co_n gestién de-calidad, salud ocupacional y medicambient

Asistir a [as capacitaciones programadas poria Univérsidad. .

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo cargo o funcién conserve baje su cuidado.o a la cual fenga

acceso, e impedir o evitar s -sustraccion, destruceidn, ocultamiente o ulilizacisn lndeb!da
Aplicar y velar por las protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya_lugar.
l.as demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el ér;ea de desemperio y la naturaleza det empled.
Mantener todoes los recursos necesarios disponibles en los laboratorios pafa su _nof;mal funcionamiento,
Realizar el mantenimiento del material def laboratorio. :
- Prestar colaboracion al personal docente y-al estudiantil que requiera hacer uso ciez._lo‘s laboratorios,
Reportarie a su jefe inmediato los dafes enredes eléctricas, plaﬁta:ﬁsica-y-e_quipoé propios de los taboratorics.

Llevar un conirol de acceso de las usuarios para catla laboratorio en.Jos-espacios 9'ﬁempos disponibles.

Propercionaries a tos estudiantes la ayuda necesaria relacienada con el uso de los equapos con.el fin dequé reaficen sus practicas en form

adecuada.

Realizar el inventario de matertales; reactives y equipos.

E
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VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las précticas,

nférmar cualguier incidente o resgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o mé:te:iales de laboratorio.

Mantener aseado ¥ ordenado los espacios dé practica asi como el correcto es:ado'y limpieza de los equipos.

Efectuar ef correcto uso de las hemamientas, materiales e insumos; llevando el cobtroi sobre estos, come insumo controlado.
Reéalizar la preparacién previa para la ejecucion te préacticas de laboratorio y hacef verificacién det estado de los mismos.
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre e manejo adecuado de los equipos y espaclos de practica.

ledricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las. gulas de laboratorio correspondientes a [as practlcas

mveshgamon

practica y recibir-al lerminar Ia préctlca

tlevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el pian defrabajo semestral y con indicadores éstabiecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

satisfaccion del equipo.

Maniener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de_' eguipos de faboralcrios.

Brindar acompafiamientd, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equnpos a los estudiantes en horario de practica libre y/o de

i
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Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante, realizando la verificacion de los datos y crgtenos

i

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su carge, llevando ¢l hlstorlo de hoia de vida .asi como mantener los.confroles. perlédlcos
necesanos de acuerdo con el cronograma establecido y realizar la ‘gestion para el mantemmlemo cotrective yfo calibracion-hasta 1a: entrega a

8-de’
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" Mantener actualizado Ios sistemas de informacion establecidos poria universidad di acuerdo con los tiempos programacios

* Garantizar el mantenimiente det Saftivare especializado en lo equipds: de.cémpuiq. ofros’ equipos yio laboratorios méviles,
* Parlicipar an la préparacitn de los infermes de los ensayos de laboratorio asignadds paraias actividades de extension,

* Realizar informes del estado de los equipos mensualimente y gestiondrla repcjsiu':iofr_\ de losimprevistos (acgesorios, herramientas, pigzas).
*  Asistir a tas reuniones programadas por la division. '_

*  Participar en-el proceso.administrativiy de gestidn del anteproyecto de presupuestquara cada vigencia.
* Realizar y presentar informes de las actividades gue se ejecutaron en los espacios'de practica.

* Participar en |a elaboracion, éjecucion y seguimiento de Jos planes de. mejo;amlento derivados de inspecciones y/¢-auditorias del proceso de
Apoye ada docencia. :

* Realizar, consolidar y repartar los informes de gestion, para los indicadores de 1a Dw:smn que dan cumnplimiento con fos objetives y [as funciones
Sustaniivas de la UMNG.

* Consolidar y reportar las necesidades materiales. equipos @ insurmos de los espamos de- pracuca para ja formulacién del anteproyecio de
presupuesto de cada vigencia. ) . L . ) . 4

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las acciones a realizar ¢n el pian de-emergencia; plan de contingencia y paricipar de los simulacros gue se realizan.
Conncer las hojas de seguridad (MSDS) de los preductos quimicos asignados p_arafusarios de acuerdo a lo establecido.

Cumnplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gesiiﬁn ;
i
Cumplir corr las responsabilidades establecidas en el Programa Proteceion y Prevenmcn contra caidas en alturas ya legislacion-aplicable chando
se realicen labores de trabajo en alturas-a mas de 1,50mt ¢ sobre un nivel inferior. - E

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema. de gestidn de seguridad, saiud en el trabajo y-gestion amhientai
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollarla iabor v fas tareas cfilicas para prevencion de enfermedades iaboralesje
incidentes de trabajo. :

E
Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y A‘mbient{a establecidos por la universidad. E

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de ¢ondiciones defeciuosas. peligros, aspectos ambientales, fallas en las insta!acmnes
magquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de caontrol de riesgoes. : !

: i
Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente. §

Informar ylo reportar al encargado de-Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Amblental las condiciones peligresas o acontecimientos erl
maleria de SST&A. !

Patrticipar activamente en Ja divuigacion e identificacion de los materiales pelxgrcsos que se ulilizan deniro de la émpresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar.activamente en |las charlas y cursos relacionados con g Sistema lnlegrafio de Gestion.

Partidipar activamente en l0s grupos relacienados con gl Sistema Integrado-de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergenma Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

Pariicipar en charlas, cursos y taileres de entrenamiento en prévencion y atencion de emergencias. E
Participar en el desarrollo de los pragramas, procedimientos y actividades asacizdas al Sistéma tntegrado de Gestion. |
Procurar-el cuidado integral de su saiud, informando su estado de salud de una forma clara ¥y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propaner las mejoras, hacer fos reportes ai jefe inmedialo y hacer seguimiento al cierre de ios]
hallazgos. g

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de prétéccion personal asignados.

Gestion Documentatl

Reaiizar la conformacion, arganizacién, descripeion {inventario), adrministracion, gontrol, conservacién y consulta de los documentos de archivo. en
€l archive de gestion, generados en siercicio de las funciones del rea a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion documental
aprobada, teniendo en cuenia los principios de procedencia y orden original, el cicle vitai de los documentos y ia normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o-evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacidn. ;

H

VIIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacidn a resuitados

COMUNES. Crientacidn al usuario y al  cludadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con fa Organizacion

NIVEL JERARQUICO Experticia lécnica

NIVEL JERARQUICQ Trabajo ¢ equino y colaboracion :

NlVEL JERARQUICOD Creatividad. e innovacion i
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FORMACION ACADEMICA \‘? EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS:BASICOS

Estructura y administracion del Estade : e
Conslitucian Politica : %
Herramientas ofimaticas '
Estructura de la Universidad

Procesos y pracedimieritos institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad-y salud ocupacional i

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios profesionales en ei area de Mecanica, Mecalrdnica, Disefio industrial, Manejo de Torno o Control Numérico,
Atencion al usuasio :

Experiencia en Manejo de magquinas y herramientas industriales.

Conocimiento Programacion de Madquinas y Herraimientas de Condrol Numérico (C@C)‘

Conocimientos para la &laboracién y leclura de planocs mecanicos. (

Conacimiento de herramientas CAD (SolidWorks), CAM (MasterCAM), hojas de Céilcu!o,

Conacirniento en procesos de manufactura por arrangue de viruta.

X. REQUISITOS GENERALES E

Titulo de formacian tecnica profesional v nueve {8) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacidn de {res (3-) anos de educacian superior
en fa modalidad de formacion tecnoldgica o profesional © universitaria y seis 8 meses de experiencia relacionada o laboral.

X1 NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO’
Nivel de formacion Pregrado

Ingenierla Mecanica

Otras Ingenierias

Nivel de formacidén Posgrado

X, EQUiVALENCIAS

Thulo de formacion tecnoldgica o de formacion 1éenica profesional; por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredile [a |
terminacion y-aprobacion de los.estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} anos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional at inicialmente exigida, y viceversa; Un (1} afiode educacion superior por un {1} afio de expetiencia y
viceversa, ¢ porseis (6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para-ambaos casos; Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cualre {4) afos de educacion basica secundaria.y
CAP dei SENA,; Aprobacion de un {1) arlo de educacion basica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredile ia formacion basica primarid.a eguivalencia respecto de 1a formacion que imparte el Servicio. Nacional de Aprendizaje (SENA) se j
establecera asfres (3} aflos de educacion basica secundaria o dieciocha {18) meses de experiendia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de ¢
formacion en educacion supermr o dos {2} arios de expenenma por et CAP t&onico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500y 2000
horas; Tres (3) afios de, formacion en educacién supefior o tres (3) afios de experiencia por ef CAP Técnico del SENA y bachiller, con lntensmad
horaria superior & 2000 horas.

Fi (na jé m'mﬁfﬁto ,(’ Firma jefe superior jerarguico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Bl cargo se requiere pavg prestarsenvicia y apoyn a las actividades sustantivas de los programas de pregrado y posgrado de ja UMNG, enlas
diferentes jornadas de estidio; adicionalmente velar por el correcto uso, proteccion, calibracitn, manlenimiento de fus glemesos y equipos,

asegurande Jas aormas de seguridad v salud &h el trabajy de la comunidad universifaria. |
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