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I. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboratorios—-

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos asordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos téchices de acuerdo con los estudios desarroilados

IV. PROPOSITO ESPECiFICO |

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcte desarrolio-de las practicas, asi comao realizar ac@lwdades
académico administrativas de Area de Estructuras y Geotecnia para dar cumplimentd las fuhciones sustantivas de'la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES ‘

Mantener todos los fecursos necesarios dispenibies en os laboratorios-para su normal funcionamiento, ‘
Realizar el mantenimiento del material dal laboratgrio.

Prestar colaboracién al personal docente y al estudiantil-que requiera hacer uso de::-los laboratorios.

Reporlarle & su jefe inmediato fos danos en redes etéclricas, plantafisicay equi_p_oé propics de los laboratorios.
Lievai un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y fiempos disponibles.

Proporcionartes a los esludiantes (a ayuda necésaria relacionada gon €l uso de los equlpos' con el fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada H

Realizar e} inventario.de materiales, reactivos y equipos.

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

Afender, cump!lr y hacer cumplir los reglamentos de uso de-los laboralorios.

Rotular tas areas de materiales y accesorios, fachitando as( su locafizacidn y manep
Regular el aceeso y control de esludiantes a los taboraicrios,

Apoyar en la comprensian y la ejecucion de los procesos auxiliares € |nstrumen{ales del drea de desempéiio, y sugerir las alternativas de
tralamiento y generacidn de nuevos procesos.

instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos. y efecluar los controles perigdicos necesarios.
Analizar y.archivar los documentos correspondientes a la d'ependencla donde se ehcuentre asignado. §

Orientar a los usuarios, ¥ suministrar informacién,.documentes o-glementos que Ie séan solicitados en 13 dependencia asignada, de conforr;nciad
con los procednmlenlos establecidos. ;
Cumplir con las polificas y los prografas que tenga la Universidad relacionados cén gestion de calidad, salud ocupacionat y medioamblentie.-
Asistir alas capacitaciones programadas por la Universidad. i
velar por la proleccion.de'la documentacion e informacién gue por razén desu emp]eo, cargo o funcion:conserve bajo su cuidado o a la cuai tenga

acceso, e impedir o evitar su sustraceién, destruccidn, ocultamiento o utilizacion mdeb;da
Aplicar y velar por tos protocolos de confidenciatidad de la informacion a la que-haya lugar.

Las demas que.le sean asignadas por auforidad competente, de acuzrdo-con el ér_:{_ea de desempefio y ia naturaleza def empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por la seguridad dentre del espacio asignados para |a realizacion de [as practicas.

nformar cualquigr incidente o riesgo real o potencial scbre equipo, reactivas o mefltériates de-laboratoria,

Mantener aseado y ordenado los espacios de praclica asi-como el correcto estado y fimpieza de Jos equipas.

Efeciuar el correcto uso de'las herramientas, materiales g insumas, llevando el co}1tr01 sobre estos, como insumo cantrolado,
" Realizar ja preparacion previa para la-ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del esfado de [os mismos,
Realizar capacitacidn introductoria en las clases, sobre el fnanejo adgcuado de loé- equip'os y espacics de pracfica.

Administear y operar los equipos de los faboratorios con base en las instrucciones del fabricante. realizando la verificacion de los datos y crten’_bs
tedricos y metodoldgicos para |a realizacion de ensayos,

Apoyar el disefio y preparacion de ias guias de Jaboratorio carrespondientes a las _}Jr_acticas,

Brindar acompafamiento, supervision y realizar la asignacién de espacios y/o equipos a los estudiantes en horario de practica fibre y/o de|
investigacion.

Realizar la entregar de herramientas y efquipos necesarios a los estudiantes y usuanes autorizados porla division, para Uso de los espacios de
practica y reciit al terminaria praclica.
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" Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cc’vmput@. otros equipos y/o iaboratorios moviles.

*  Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignadéspara tas actividades de extension.

* Realizar informes.del estada de las equipos mensualmente y gestionar fa repossc:cn de los imprevistos {accesorios, herramientas; piezas).
" Asislir a las reunicnes programadas por la division. ;

* Participar en el proceso adminisiratjvo de gestidn del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

*'Realizar y presentar informes de las ‘aclividades que se ejecutaron en los espacms de practica.

* Participar en 1a elaboracion, ejecucion y seguimiente de los planes de me;oramlento derivades de-inspecciones yfo auditorias dei proceso de
Apoyo a la-docencia.

* Realizar. consolidar y reportar fos informes de gestion, para los indicadores de la Dwnsaén que dan cumplimiento con los.obletivos y las funhones
sustantivas de la UMNG. :

* Consolidar y reportar las necesidades materialés, equtpos e Insumos de los espacms de practica para la formulacién-del anteproyecto de
presupuesic de cada vigencia.

£
Sistema [ntegrado de Gestion E

:
i
Conacer e identificar tas acciones a realizar en et plan de emergencia, plan de contingencia y pasticipar de los simulacros que se realizan. |
Conocet Jas hojas de-seguridad (MSDS) de los praductos quimicos asignades para usarios de acuerdo a lo establecido, i
Cumpliriento de los requisitos normativos. aplicables al Sistema. Inlegrado de geshén

Cumplis con las responsabilidades establecidas-an el Programa Proteccion y Pravencién contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de irabaje en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. : i

Cumplir con fos programas, procedimientos, instrictives, planes, efc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion amﬁieﬁtal
y operativds establecidos por la UMNG 6 ef cliente para desarrollar ia labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales’e
incidentes de trabajo.

Curmplir las normas y procedimientos de Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre laexistencia de condiciones defectugsas. peligros, aspectos ambientales, fallas en las |nsta!dc1ones
maquinarias, procesoes y operaciones de trabajo, Y sistemas de controf de riesgos.

Desempefiar su cargo con ios roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienie.

- Informar /o reportar al entargado de 'Seguridad v Salud en el Trabajo v Gestiéh Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos e
materia de SST&A.

Participar activamenie en |a divulgacion e ldentificacion de fos matariales peligrosos que se ulilizan dentro dé la empresa de acuerdo-a Eas-ﬁojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente enlas charlas y cursos reiacionados con el Sistema Imegrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gesfidn, como son:-Comité Paritario de Seguridad y Salud en et
Trabajo. Grupo Adminisirativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia. Laboral, Auditores, entre otros,

Participar en charlas, cursos y tatieres de entrenamiento en prevencidn y atencion de emergencias.,
Participar en el desarrolio de los programas, procedimisntos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
Procurar ¢l cuidado integral de su salud, informando su estado de'salud de una forma clara y veraz.

Realizar las. inspecciones aplicables al cargo, proponer ias mejoras, hacer los reporles al jefe inmedfato y hacer séguimiento al cierre de los
hallazgos. :

!
;

Utitizar y mantener adecuada y résponsablemente los elementos de proteceidn personal asignados,

b

Gestioh Documental i

Realizar la conformacién, organizacion, descripgion (inventario), adminisiracion, control, conservacion y consulta de los documentos de arcti\ivo! en
el archivo de gestidn, generados en ejercicio de las funciones del area a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion documentai;
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el cicio vital de jos documentos y [a normatividad archivistica vggente

Debe impedis 0 evitar la sustraceion, destruccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos defa informacion. i

b
i
i
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VIl. COMPETENGIAS

COMUNES Orientacién a resultados :
COMUNES: Qrientacién al usuaric y al  ciudadanc {
COMUNES Transparencia |
COMUNES Compromisa con la Organizacion g
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICD Trabajo en equipo v colaboracian

NIVEL JERARGQUICO Creatividad e innovacion




|
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
VIIi. CONOCIMIENTOS BASICOS ‘

Estructura y adminisiracion del Estado :
Conslitucion Politica

Herramientas ofimaticas

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimienios institucionales.

Sistemnas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud. ocup'acicnafE

IX, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

© Estudios profesionales en el area de Civil, Pavimerios, Suelos o Construcciones Civiles.
Atehcion af usuaric

* Manejo de equipos relacionados con caracterizacion de laboratorio de materiales d_é suelos. y pavimentos para ingenieria:civil,
Conccimiento para el manegjo de softwaré para Disefo Asistido por Computador. :

Conocimienta para ei maneio y procesamiento de datos de practicas y ensayos de Iaboratono {filtros- de datos, unidades de medida, puntos Ea cero,
etc.).

b

Manejo de materiaies pétreos.

‘Congcimignto para el manejo de pruebas y ensayos para ef laboratorio de suglos, E
- f
Congcimiento.de manuales ¥ reglamentacion det drea de suelos. ;

i

X. REQUISITOS GENERALES ;

Titulo de tormacion tecnica profesicnal y nueve (9} meses de experiencia relacionada ¢ 1aborai o aprobacion de-tres {3) afos de éducacion superlor
en.Ja modaiidad de formacion {ecnaldgica o profesional o universitaria y seis 6 meses de experiencia relacionada ¢ lzborat,

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO §
Nivel de formacién Pregrado - 5

|- Ingenieria Civil

Nivel.de formacion Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Titule de formacion tecnoiégica o de formacidn técnica profesional, por.un {1} afio de experiencia relacionada, siempre vy cuando sé acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en ta respectiva modalidad, Tres (3) afios de-experiencia relacionada por titule de formacion tecnaldgica o.dé
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1) afio.de educacion superior por un (13 ano de experiencia y
viceversa, o por-seis {6) meses de experiencia refacionada y turso especifico de minimo sesenta (60) haras de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite dipioma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller-en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos de
edlcacion basica secundaria y ur: (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cualro (4) anos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacidn de un (1} afic de educacion bésica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion bésica primariela equivalencia respecto de la formacion que imparte-el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres (3) afios de educacion bésica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia, por.el CAP del SENA; Dos {2) afios de |
formacion en educacion supedor, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachitler, con intensidad horaria enire 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion er educacién superior o ires (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con mtensmad
horaria superior a 2000 horas,

Firma jfe inmediato (7 Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO
[ cargo-se requiere para praslar senvicio v apoyo a tas actividades suslantivas de los programas de pragrads y posgrado de iz UMNG. enlas

diferentes jornadas de estudio; adicionaimente volas par et correclo uso, proteccion, calibragion, mantenimients dd Jos elomontos y equipos.
asegurandn las nomias g8 seguidat y satud ¢n 2l frabajo de la somunidad universitada.

-"—_—Fain‘pe , b\:‘*:‘ F PE. Mg———

Fitma jefe inmediato Firma jefe superior jerarguico
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