LINIVERSIDAD MILITAR
NUEVA GRANADA

RESOLUCION

(27 JuL. 2018

Por la cual se convoca y se reglamenta a un Concurso de M

vacantes definitivas en cargos de Técnico, Técnico Admi

“Laboratorista’, Técnico Operativo y Técnico Area de la Salu
Carrera Administrativa de la Universidad Militar Nueva G

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en espe

Colombia en sus articulos 69 y 125; la Ley 30 de 1992, articulos

2004, articulo 3 y ss.; los Decretos 648 de 2017, 330 de 2018 y €

02 de 2012, articulo 91; 11 de 2015, 14 de 2017 y 15 de 2017,y

CONSIDERANL

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica, consagra la aut

universitarios auténomos del orden nacional, tienen la facultad de autorregulaciéon normativa, administ

financiera y funcional para el ejercicio de sus funciones misional

Que el articulo 125 de la Constitucion Politica, establece que los empleos en los drganos y entidades del b
son de carrera, salvo las excepciones alli previstas y que el ingreso a estos cargos y el ascenso en los misn
hara previo el cumplimiento de los requisitos y condiciones que

méritos y las calidades de los aspirantes.

Que el articulo 28 de la Ley 30 de 1992 establece “La autonomia

de Colombia y de conformidad con la presente Ley, reconoce &
sus estatutos, designar sus autoridades académicas y administrz
académicos, definir y organizar sus labores formativas, acadén

titulos correspondientes, seleccionar a sus profesores, admiti
regimenes y establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para el
institucional”.

de las universidades estatales u oficiales, el régimen financier
acuerdo a la citada ley.

28

Que el articulo 57 de la Ley 30 de 1992 consagra que el caracter especial del régimen de las universidades es

u oficiales comprendera la organizacion y eleccion de directivas, del personal docente y administrativo, el s
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Que la Ley 805 de abril 11 de 2003 “Por la cual se transforma la naturaleza juridica de la Universidad Militar Nueva
Granada”, en su articulo 16 expresa: “El régimen del personal administrativo de la Universidad Militar Nueva
Granada que expida el Consejo Superior debera contener como minimo y de acuerdo con las normas vigentes
sobre la materia los derechos, obligaciones, inhabilidades e incompatibilidades, situaciones administrativas y
régimen disciplinario y estara basado en criterios de seleccion e ingreso, y promocién por concurso, y evaluacion
sistematica y periddica’.

P

Que la ley 909 de 2004 “Por la cual se expiderﬁ‘ia‘\é normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
la gerencia plblica y se dictan otras disposiciones” en el numeral segundo del articulo 3 al referirse al campo de
aplicacion de la ley consagra: “Las disposiciones contenidas en esta ley se aplicaran, con caracter supletorio, en
caso de presentarse vacios en la normatividad que los rige, a los servidores publicos de las carreras especiales
tales como: - Entes universitarios Auténomos...”

Que el Decreto 648 del 2017, "Por medio de la cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario
Unico del Sector de la Funcion Publica”

Que el Decreto 330 de 2018, “Por el cual se fijan las escalas de asignacién basica de los empleos que sean
desempefiados por empleados publicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones Auténomas Regionales y de Desarrollo
Sostenible, Empresas Sociales del Estado, del orden nacional, y se dictan otras disposiciones.”

Que el Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamento del Sector de
Funcién Publica en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos”

Que el Acuerdo 13 de 2010 “Por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad Militar Nueva Granada” en
su articulo 29 establece las funciones del Rector”.

Que el Acuerdo 02 de 2012 "Por el cual se expide el Reglamento General del Personal y de Carrera Administrativa
de la Universidad Militar Nueva Granada” en el articulo 91 establece: “La carrera Administrativa de la Universidad
Militar Nueva Granada, es un sistema especial y técnico de la administracion de personal, creado con el objeto de
ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso, la estabilidad y ascenso a los empleos, asi como proveer de
manera reglada, la forma de retiro de la misma”.

Que el articulo 30 del Acuerdo 02 del 11 de abril del 2012 expedido por el Consejo Superior Universitario, establece
los requisitos del empleo y demas condiciones de estudio, capacidad y experiencia para ocupar cargos de la
Universidad Militar Nueva Granada. Igualmente establece la competencia del Rector para aplicar lo relativo a las

equivalencias.

Que el Acuerdo 14 de 2017 expedido por el Consejo Superior de la Universidad Militar Nueva Granada "Por el cual
se modifica parcialmente el Acuerdo 22 de 2015 por medio del cual se adopta la estructura académico-
administrativa de la Universidad Militar Nueva Granada y se deroga el Acuerdo 9 de 2016".

Que el Acuerdo 15 de 2017 expedido por el Consejo Superior de la Universidad Militar Nueva Granada “Por el cual
se modifica el Acuerdo 23 de 2015, por medio del cual establecio la Planta Global de Empleados Publicos
Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada”.

Que el Acuerdo 11 de 2015, por el cual se elige al sefior Brigadier General (RA) HUGO RODRIGUEZ DURAN
como Rector de la Universidad Militar Nueva Granada. J’{;
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Que es necesario proveer setenta y ocho (78) vacantes definit

Técnicos Servicios Asistenciales “Laboratorista”, Técnico Operativo y Técnico Area de la Salud “Laboratoris

los empleos de la planta global de Empleados Piblicos Admin
distribuidas en cargos de Nivel Técnico.

Que mediante Resolucion 1805 del 24 de mayo del 2018, se

nueve (189) cargos de la planta global de empleados publicos
la cual se encuentran los setenta y ocho (78) cargos.

Que, en mérito de lo expuesto, el Rector de la Universidad Milit
RESUELVE

CAPITULO I - CONVO

ARTICULO 1. Convocar a un Concurso de Méritos Abierto para
cargos de Técnico, Técnico Administrativo, Técnicos Servicios

Técnico Area de la Salud “Laboratorista”; pertenecientes al Si
Militar Nueva Granada, Convocatoria TCA - 004 de 2018.

Que mediante Resolucion 1805 del 24 de mayo del 2018, declara la vacancia definitiva de ciento ochenta y

(189) cargos de la planta global de empleados ptiblicos de la U
se encuentran inmersos los setenta y ocho (78) cargos.

ARTICULO 2. Reglamentar el Concurso Abierto de méritos a
términos:

CAPITULO Il - DISPOSICION

ARTICULO 3. ADOPCION DEL REGLAMENTO. Reglamentar

vas en cargos de Técnico, Técnico Adminis

strativos de la Universidad Militar Nueva Gr;

declara la vacancia definitiva de ciento och
Je la Universidad Militar Nueva Granada, de

ar Nueva Granada,

CATORIA

proveer setenta y ocho (78) vacantes definit
Asistenciales “Laboratorista”, Técnico Oper
stema de Carrera Administrativa de la Unive

niversidad Militar Nueva Granada, dentro de
que se refiere el articulo anterior en los sig

ES GENERALES

el concurso abierto de Méritos a nivel nacion

trativo,

ta’, de

anada,

entay

htro de

vas en
ativo y

srsidad

nueve
la cual

lientes

al para

proveer setenta y ocho (78) cargos en el Nivel Técnico del Sistema de Carrera Administrativa de la Universidad

Militar Nueva Granada, que se identificara como Convocatoria No. TCA - 004 de 2018.

ARTICULO 4. OBJETIVO DEL CONCURSO. Proveer el ingreso de personal idéneo en los empleos de carrera

administrativa de la Universidad Militar Nueva Granada, con bas
de seleccion objetiva que garanticen la participacion de los aspi

rantes en igualdad de condiciones.

ARTICULO 5. NORMAS QUE RIGEN EL CONCURSO. El proceso de seleccion por méritos que se c

mediante la presente Resolucion, se regira segin lo establecido
por el Consejo Superior de la Universidad Militar Nueva Granad:

ARTICULO 6. HORARIOS PARA LOS CARGOS OFERTADO

de los empleados en 44 horas semanales de lunes a sabado d
administrativo seguin las necesidades de la Universidad Militar Nueva Granada.

ARTICULO 7. LOS TIPOS DE CONCURSO. Los concursos d
Granada seran: 1) cerrados de promocion o ascenso y 2) abiert

en el Acuerdo 02 del 11 de abril de 2012, ex
a.

S: El art. 16 del acuerdo 02 fija la jornada se

istribuido en cinco jornadas, fijados median

e méritos que realice la Universidad Militar
0s de ingreso.

e en el mérito establecido a partir de procedimientos

onvoca
pedido

2manal
te acto

Nue'\ﬁ(
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1.

En los concursos abiertos, podran participar las personas nombradas en provisionalidad, ademas de los
empleados de la Universidad que se hallen inscritos en Carrera Administrativa, todos los particulares que
tengan derecho a ingresar y ejercer el empleo pablico en Colombia, segun la Constitucion y las Leyes, y
que cumplan los requisitos establecidos para el desempefio del cargo al cual aspiran.

ARTICULO 8. PROVISION DE EMPLEOS DE CARRERA. De conformidad con el articulo 97 del Acuerdo 02 de
2012, la provision de los empleos de carrera administrativa de la Universidad Militar Nueva Granada, se har de
acuerdo:

Con la persona titular de derechos de carrera a quien se le haya suprimido el cargo y que hubiere optado
por el derecho preferencial de ser reincorporado en empleos equivalentes.

Con la persona que ocupe el primer puesto en el listado de elegibles de los procesos de concurso de
méritos: cerrados de promocion o ascenso y/o abiertos de ingreso.

Con la persona retirada de la Universidad que siendo titular de derechos de carrera, su reintegro haya sido
ordenado por autoridad judicial.

ARTICULO 9. ETAPAS DEL CONCURSO DE MERITOS. El proceso de seleccion de la presente convocatoria
contempla las siguientes etapas:

o oW~

Convocatoria y divulgacion.

Inscripcion virtual, registro de aspirantes.

Prueba o instrumentos de seleccion: etapa eliminatoria y etapa clasificatoria.
Conformacion del listado de elegibles.

Periodo de prueba.

Evaluacion del periodo de prueba.

PARAGRAFO 1. Las etapas previstas en este articulo, incluyendo las reclamaciones y el término para presentarlas,
se determinaran en el cronograma de actividades que se sefialara en la presente Resolucion.

PARAGRAFO 2. las etapas del concurso de méritos son obligatorias, en caso de no presentarse a alguna de ellas,
el aspirante seré excluido del concurso entendiéndose que renuncia al mismo.

ARTICULO 10. REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACION Y CAUSALES DE EXCLUSION DEL
CONCURSO. El aspirante que desee participar del concurso debera cumplir con los siguientes requisitos generales:

1.
2.
3.

Sh

Ser Ciudadano Colombiano.

Tener definida la situacion militar, en los casos a que haya lugar.

Cumplir con los requisitos minimos del empleo al cual aspira, que se encuentran definidos en la presente
Resolucion.

No encontrarse incurso en causales constitucionales o legales de inhabilidad, incompatibilidades, conflicto
de intereses o prohibiciones para desempefiar cargos publicos.

Cumplir las reglas establecidas en la presente Convocatoria.

Registrarse en las condiciones establecidas para la inscripcion.

Aceptar los términos y condiciones del tratamiento de datos (Habeas Data)j.j(

=N
“z_/
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Son causales de exclusion del Proceso de Seleccion, las siguientes:

Aportar documentos falsos o adulterados para su |nscr|p<310n

Incumplir los requisitos minimos exigidos por la Un|verS|dad Militar Nueva Granada.
No superar las pruebas de caracter eliminatorio, establecndas para el Concurso.
Inscripcion en dos o mas cargos de una misma convocatona

No presentarse a cualquiera de las pruebas establemdas aque haya sido C|tado por la Universidad| Militar
Nueva Granada.

Inscripcion en dos 0 méas convocatorias. *

No presentarse a cualquiera de las pruebas establecndas aque haya sido citado.

La suplantacion por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el Concurso.
La comision de fraude en el Concurso de Méritos. %
9. Transgredir las disposiciones que reglamentan el Concijrso.

10. No acreditar los requisitos exigidos por la Universidad ein la fecha establecida.

11. Presentarse a las pruebas, en estado de embriaguez, o bajo efectos de sustancias psicoactivas.

Bow N

© N

Las anteriores causales de exclusion, seran aplicadas al aspirante en cualquier momento del proceso de Seleccion,
cuando se compruebe su ocurrencia, sin perjuicio de las acciones judiciales y/o administrativas a que haya lugar.

1

PARAGRAFO 1. El tramite y cumplimiento de las disposiciones previstas en esta normatividad sera responsabilidad
exclusiva del aspirante. La inobservancia de lo sefialado en los numerales 1, 2, 3 y 4 de los requisitos de
participacion seran impedimento para tomar posesion del cargo.

PARAGRAFO 2. En virtud de la presuncion de buena fe de que trata el articulo 83 de la Constitucion Politica, el
aspirante se compromete a suministrar en todo momento info}macién veraz. Las anomalias, inconsistengias y/o
falsedades en la informacion, documentacion y/o fraude o intento de fraude en las pruebas, podra conllevar a las
acciones legales y/o reglamentarias a que haya lugar, y en todo caso a la exclusion del Proceso de Seleccion en el
estado en que éste se encuentre.

CAPITULO Ill - CARGOS CONVOCADOS

ARTICULO 11. Los cargos que se ofertan en la presente Resolucion, se encuentran en vacancia definitiva de la
planta global de empleados publicos administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, se relacionan a
continuacion:

Denominacion del Empleo Cédigo | Grado | Aeignacion ) Total Empleos
Basica Vacantes

Técnico Administrativo 3124 16 $2.314.296 2

Técnico Operativo 3132 14 $ 1.959.861 2

Técnico Administrativo 3124 14 $1.959.861 6

Técnico Servicios Asistenciales “Laboratorista” | 3128 13 $1.890.798 8
~ Técnico 3100 13 $1.890.798 1

Técnico Area Salud “Laboratorista” 3234 12 $1.773.036 5
Técnico Operativo 3132 12 $1.773.036 3

Técnico Administrativo 3124 12 $1.773.036 1"

Técnico 3100 12 $1.773.036 1

Técnico Servicios Asistenciales “Laboratorista” | 3128 11 $1.672.027 35
Técnico Administrativo 3124 10 $1.586.023 2

Técnico Administrativo 3124 07 $1.343.148 2 KX




rResoLuctonne 2836 o 2 1 JUL. 72018 SN

ARTICULO 12. REQUISITOS ESPECIFICOS DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES. Los requisitos
especificos de funciones y competencias laborales, se encuentran consignados en el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de los empleados publicos administrativos de la
Universidad Militar Nueva Granada.

De conformidad a Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, que modifico el decreto 1083 del 2015 Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica en lo relacionado con las competencias laborales, los servidores publicos deberan

poseer:

1.

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos:

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.
 Orientacién al usuario y ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

Competencias comportamentales por nivel jerarquico profesional:

e Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

e Gestion de procedimientos.

o [nstrumentacion de decisiones.

Si el cargo tiene personal a cargo, debera poseer las siguientes competencias comportamentales:

e Direccion y desarrollo de personal.
e Toma de decisiones.

Competencias comportamentales por nivel jerarquico Técnico:
e Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.

e Responsabilidad.

Competencias comportamentales por nivel jerarquico Asistencial:

e Manejo de la Informacion.
e Relaciones Interpersonales.
o Colaboracion.

A continuacion, se relacionaran los requisitos establecidos para cada uno de los cargos ofertados/e
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12.1 Técnico Administrativo - Codigo 3124 - Grado 16

Numero Unico de Identificacion del Denominacién del Empleo Cédigo y grado
Empleo (NUIE)
TCA-3124-16-293 Técnico Administrativo 3124-16

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina acad
Administracion, Economia, Ingenieria Administrativa, ¢
meses de experiencia relacionada o aprobacion de tre
de formacion tecnolégica o profesional o universitari
conocimiento en Administracion, Economia, Ingenieri

Industrial y quince (15) meses de experiencia relacion

émica del nlcleo basico de conocimientc
Jontaduria Pdblica, Ingenieria Industrial y seis (6)
s (3) afios de educacion superior en la modalidad
a en disciplina académica del niicleo basico de
a Administrativa, Contaduria Publica, Ingeniieria
ada..

en

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion.

¢ Laexperiencia que se requiere es relacionada con los

conocimientos y funciones a desempefiar.

Propdsito Principal

Brindar soporte y asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacién, actualizacion, operaci

on y

conservacion de recursos propios de la dependencia.

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
Adelantar estudios y presentar informes de caracter té

. . | ® ~
mantenimiento de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempeiie sus
funciones.

Propésito Especifico
e Realizar liquidaciones de vacaciones, libranzas, nomina y prestaciones sociales de los funcionarios.
Funciones Generales
* Asistir técnicamente en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio, y sugerir
las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos. '
o Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y

Brindar asistencia técnica de manera administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
utilizados en el desarrollo de planes y programas.

chico y estadistico.

e COrientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el area asignada.

» Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico o administrativo, verificarlos y presentar
los informes correspondientes.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

* Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

o Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruceion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

e Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Elaborar y tramitar la programacion de vacaciones de los funcionarios administrativos de la UNMING

(Disfrute, aplazamiento, modificacion, interrupcion) A
7
WA |"SN




REOLUCIONNe 2836  pe 2 ] JUL. 2018 300G

e Elaborar y tramitar la programacion de vacaciones de los Docentes de Tiempo Completo de la UMNG
(Disfrute, aplazamiento, modificacion, interrupcion).

e Verificar la capacidad de endeudamiento de las solicitudes de libranza que sean radicadas por los
funcionarios administrativos y docentes en la Division de Gestion del Talento Humano.

e Preparar informacién y novedades para el proceso de liquidacion de nomina y prestaciones sociales y
solicitar las aprobaciones respectivas para su pago.

e Liquidar las prestaciones sociales, vacaciones y liquidaciones de contratos de administrativos, docentes
y trabajadores oficiales.

e Ser respaldo de todos los procesos y actividades para la liquidacion de la nomina.

e Brindar apoyo a la Direccion de Talento Humano en la elaboracion del Plan de Accion para su cargo.

e FElaborar cuadros estadisticos con los resultados de la gestion de su responsabilidad.

e Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe de la Division otras instancias de mayor jerarquia,
los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas aprobadas en los planes
de accion.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de fa presente Resolucion

o Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

¢ Procesos y procedimientos institucionales

o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos

e Conocimientos de liquidacion de prestaciones sociales.
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - Seccion de Nomina y Pagos de conformidad con el perfil presentado
por la misma.

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

12.2 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 16

Numero Unico de Identificacion del Empleo Denominacion del Empleo Codigo y grado
(NUIE)
TCA-3124-16-294 Técnico Administrativo 3124-16

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formaciéon Académica

o Titulo de formacién tecnologica en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Ingenieria Industrial, Psicologia y seis (6) meses de
experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnologica o profesional o universitaria en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Ingenieria Industrial, Psicologia y quince
(15) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion.
o Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar._ ,52

h<
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Propésito Principal

e Brindar soporte y asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y
- ! . . ~

mantenimiento de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempefie sus

funciones.

Propésito Especifico

e Disefiar y programar las evaluaciones del desempefio, la induccion y reinduccion institucional de los
funcionarios de la Universidad.

Funciones Generales

e Asistir técnicamente en la compresion y la ejecucion de los procesos del &rea de desempefio, y sugerir
las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.
o Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo vy
conservacion de recursos propios de la dependencia.
e Brindar asistencia técnica de manera administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientosiutilizados en el desarrollo de planes y programas.
o Adelantar estudios y presentar informes de carécter técnico y estadistico.
e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, doc;umentos 0 elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el area asignada.
o Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico o administrativo, verificarlos y presentar
los informes correspondientes.
o Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.
e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.
e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.
e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

» Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempeiio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

o Disefar el plan de evaluacion del desempefio anual.
* Realizar seguimiento y control de la ejecucion a la evaluacion del desempefio de los funcionarios.
e Realizary presentar indicadores de gestion del procesfo de evaluacion del desempefio.
o Disefiar el programa de induccién y reinduccion anual, coordinando con los jefes y funcionarios de las
diferentes areas.
 Coordinar la logistica para la ejecucion de la induccion y reinduccion institucional. -
o Realizary presentar indicadores de gestion del proceéo de induccion y reinduccién.
» Coordinar con las diferentes areas para que el proceso de Entrenamiento en el Cargo se lleve a cabo
para el personal recién vinculado y en el proceso de movilidad interna (traslados del personal entre
areas). |
 Brindar apoyo a la Direccion de Talento Humano en la elaboracion del Plan de Accion para su cargo.
» Elaborar cuadros estadisticos con los resultados de la gestion de su responsabilidad.
o Elaborar los actos administrativos de comision especial de servicios y de estudios para docentes.
 Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe de la Division otras instancias de mayor jerarquia,
los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas aprobadas en los planes
de accion.
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

¢ Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

o Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - Seccidn de Evaluacion del Desempefio de conformidad con el perfil
presentado por la misma.

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

12.3 Técnico Operativo - Codigo 3132- Grado 14

Namero Unico de Identificacion del

Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Cédigo y grado

TCA-3132-14-419 Técnico Operativo 3132-14

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion tecnologica en disciplina académica del nuicleo basico de conocimiento en Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad
de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria en disciplina académica del nicleo bésico de
conocimiento en Ingenierfa Electronica, Telecomunicaciones y nueve (9) meses de experiencia
relacionada. |

Experiencia

¢ La que corresponda segln el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempeiar

Proposito Principal

o Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios realizados.

Propésito Especifico

e Apoyar técnicamente la preproduccion, produccion y postproduccion de los programas de la emisora
UMNG radio que se emiten a través de intemnet, garantizando su continuidad, mantenimiento y eficiencia
en la salida al aire .

Funciones Generales

e Apoyar en la compresion y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periodicos necesarios.

e Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

 Adelantar estudios y presentar informes de carécter técnico y estadistico. |

e Recibir, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia asignada.

e Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia, el cargo y el cumplimiento de las metas propuestas.

1

0 W
Ny

Sab




RESOLUCION N°

2836 pe 27 JUL. 1

u1d

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitadc
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el &rea asignada.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga Ia Universidad relamonados con gestion de cg
salud ocupacional y medioambiente. ;

Asistir a las capacitaciones programadas por la UnlverS|dad

Velar porla proteccion de la documentacion e mformacxon que por razén de su empleo, cargo o fy
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar su sustraccion, destru

ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad com
la naturaleza del empleo.

petente, de acuerdo con el area de desemp,

s, de

lidad,

ncion
ceion,

efioy

Funciones Especificas

Producir y automatizar la parrilla de programacion de,

tematicos que integren la gestion académica e inves
difusion.

Realizar los tramites inherentes a la emision de UMN
y legales establecidos por la Sociedad de Autores y ¢
a las normas vigentes sobre reproduccion de obras fc
Elaborar las listas de reproduccién musical exigidas
Colombia — SAYCO, para efectos de control de legali
Realizar la supervision del manejo e instalacion de lo
espacios que comprometen la participacion de estud
asegurar su adecuado uso.

Realizar el proceso de filtrado de imagenes, videos

la emisora UMNG Radio, basados en conte

tigativa de la Universidad como ejes central

G Radio, cumpliendo los requerimientos tég
sompositores de Colombia — SAYCO, en ate
nograficas.

por la Sociedad de Autores y Compositor
dad.

s equipos de audio y video de la emisora d\
iantes, docentes u otros visitantes externos

y banners informativos de la pagina web

emisora UMNG Radio, eliminando la probabilidad de riesgo por violacion de derechos de autor.

Elaborar pautas publicitarias, notas de prensa y ifarchivos de audio solicitados por las unidades

académicas y administrativas de la Universidad para difundir sus servicios.

Soportar técnicamente la produccion de eventos mstltumonales de caracter artistico que requieran
e iluminacion para garantizar su Optima ejecucion.

Apoyar la realizacién de eventos institucionales de }epresentacién externa, como ferias, encue
intercambios y avanzadas escolares, publicitando Ia marca UMNG radio en los espacios de difusid
sean creados para tal fin. |

Presentar informes sobre el desempefio de practlcantes y pasantes vinculados a la emiso
actividades de locucion, redaccion, disefio multimedia y soporte en aplicaciones.

Realizar la supervision técnica de los contratos de méntenimiento preventivo o correctivo de equip
la emisora, informando cualquier situacion de lncumpllmlento de requisitos pactados con el prov
del servicio f

Realizar la verificacion y depuracion del inventario de la emisora en forma semestral, diligenciar
documentacion administrativa correspondientes a tragpasos y reintegros que resulten procedente
Elaborar el registro estadistico mensual de programaé emitidos para alimentar las bases de datos
Divisién de Bienestar Universitario, facilitando la aétualizaci()n de los indicadores de gestion

Seccion Artistica y Cultural. ?

nidos
es de

nicos
ncion

0s de

rante
para

de la

audio

ntros;
nque

ra en

0s de
eedor

do la

Uy

dela
de la

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional /JL
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Conocimientos Especificos

e Produccion en Emisoras radiales

e Disefio web

e Técnicas de redaccion

e Manejo de equipos de audio y video
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE BIENESTAR UNIVERSITARIO-Seccion Deportiva, Artistica y Cultural de conformidad con el perfil
presentado por la misma.

VICERRECTORIA GENERAL
12.4 Técnico Operativo - Codigo 3132- Grado 14
Ntimero Unico de Identificacion del L o
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Codigo y grado
TCA-3132-14-420 Técnico Operativo 3132-14

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion tecnologica en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnologica o profesional o universitaria en disciplina académica del ntcleo basico de
conocimiento en Deportes, Educacion Fisica y Recreacion y nueve (9) meses de experiencia
relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

e Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios realizados.

Proposito Especifico

e Apoyar la realizacion de programas de entrenamiento y acondicionamiento fisico a nivel individual y
grupal en el Gimnasio de la Facultad de Medicina de la Universidad Militar Nueva Granada, establecidos
por la Division de Bienestar Universitario.

Funciones Generales

o Apoyar en la compresion y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Instalar, reparary responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periodicos necesarios.

« Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

e Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

e Recibir, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia asignada. , ,J(
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e Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia, el cargo y el cumplimiento de las metas propuestas.
o Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el &rea asignada.
e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente. j
e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.
e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.
o Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.
o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

o Disefar estrategias recreativas extramurales para el pérsonal de la Facultad de Medicina, que fomenten
la integracion y el clima organizacional arménico, en concordancia con los lineamientos de la Division
de Bienestar Universitario.

e Apoyar la ejecucion y evaluacion del programa de; acondicionamiento y actividad fisica dirigido a
estudiantes, docentes y administrativos que asisten al Gimnasio de la Facultad de Medicina de Ia
Universidad, en concordancia con las politicas impar’udas por la Division de Bienestar Umversntané

o Disefiar estrategias de comunicacion y difusion para la comunidad universitaria de la Facultad de
Medicina sobre la importancia de practicar actividad ﬂsnca como factor de mejoramiento de la calidad de
vida. %

o Elaborar el reporte estadistico del personal participabte en programas de acondicionamiento fisico y
entrenamiento en el Gimnasio y generar el informe §mensual con destino a la Division de Bienestar
Universitario para efectos de consolidar la gestion deléférea de deportes.

e Revisar y proponer, ante la Coordinacién de Deporfes de la Divisidon de Bienestar Universitario, las
modificaciones que sean necesarias en los programés de entrenamiento, para alcanzar los objgtivos
planteados con los asistentes al Gimnasio a nivel pers_ional o grupal.

» Revisar periédicamente el estado del inventario de méquinas y equipos del Gimnasio de la Facultad de
Medicina, para organizar los programas de mantenlmlento preventivo y correctivo, y tramltar los
reintegros o reposiciones que sean necesarios. '

e Practicar revisiones diarias a las condiciones de hmpleza aseo, organizacion y asepsia de las zonas de
trabajo, bafios y mobiliario disponible para la practica deportiva en el Gimnasio de la Facultqd de
Medicina, presentando informes la jefatura de la Division de Bienestar Universitario para que se
establezcan los respectivos planes de mejoramiento.

e Fomentar la cultura del autocuidado en los usuarios del Gimnasio, como mecanismo para contrarrestar
los efectos nocivos de agentes infecciosos que puedan alojarse en las instalaciones, bafios y equipos
dispuestos para practica deportiva.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién

o Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofimaticas

o Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales |

o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupaciona /J(
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Conocimientos Especificos

e Entrenamiento deportivo
o Manejo y supervision de recursos fisicos, inventarios

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE BIENESTAR UNIVERSITARIO-Seccion Deportiva, Artistica y Cultural de conformidad con el perfil
presentado por la misma.

VICERRECTORIA GENERAL

12.5 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 14

Numero Unico de Identificacion
del Empleo (NUIE)
TCA-3124-14-311 Técnico Administrativo 3124-14
Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacién Académica

Denominacion del Empleo Codigo y grado

e Titulo de formacion tecnolégica en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en
Administracion, Economia, Contaduria Pblica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Telematica
o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion tecnologica o
profesional o universitaria en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas Telematica y nueve 9)
meses de experiencia relacionada.

Experiencia

« Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

e Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento
de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.
Proposito Especifico
e Ejecutar los procedimientos y tramites académico-administrativos establecidos para los programas de
pregrado y posgrado de acuerdo a los reglamentos internos y normatividad externa que rige a la UMNG,
ejerciendo como responsable técnico del control y la gjecucidon de los mismos.
Funciones Generales

e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

e Brindar asistencia técnica administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia
de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

e Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de caracter técnico y estadistico de
acuerdo con los requerimientos de la dependencia.

e Revisar, analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre
asignado.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razoén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida. J?Q
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e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.
¢ Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.
Funciones Especificas
o Revisar los requisitos y documentacion para la ejecucion de tramites y servicios de los programas de
pregrado y posgrado en todo el ciclo de vida del estudiante.
» Verificar, controlar y registrar la informacion de los tramites y servicios administrados por la Division, en
el sistema de informacion de acuerdo a los soportes fisicos y/o electranicos.
o Dar respuesta a las solicitudes recibidas en la Division, segtn reglamentacion académica vigente|y de
acuerdo a la prioridad del proceso en curso del calend;'ario académico.
e Gestionar los tramites de Ingreso, admision, matricula, i:argas académicas, transferencias, aplazamjento
y cancelacion de semestre, reingresos, certlflcamones calificaciones, pruebas evaluativas, solicitudes
académicas y proceso de grado.
e Apoyar en los procesos de capamtamon del personal de las unidades académicas de acuerdo|a la
necesidad. i
Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion
o Constitucion Politica
o Estructura y administracion del Estado
e Herramientas ofiméticas
e Estructura de la Universidad
e Procesos y procedimientos institucionales
e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos
e Experiencia en Atencidn al usuario
o Reglamentacion aplicable a Niveles de formacion en EducaCIon superior
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la mshtucnon el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO - Secmon de Admisiones de conformidad con el
perfil presentado por la misma.
VICERRECTORIA ACADEMIGA
12.6 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 14 |
Nimero Ur;;c;);ie il?ﬁsltg;camon del Denominacion del Empleo Codigo y grado
TCA-3124-14-316 Técnico Admiinistrativo 3124-14

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formaciéon Académica

Administracion, Economia, Contaduria Piblica, Ingenierfa de Sistemas, Telemética, Ingenieria Indu
0 aprobacion de tres (3) afios de educacion superibr en la modalidad de formacion tecnoldg
profesional o universitaria en disciplina académica del hl]cleo basico de conocimiento en Administra
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria de Slstemas Telematica, Ingenieria Industrial, y nuev
meses de experiencia relacionada. '

e Titulo de formacion tecnolégica en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en

strial
ca o
cion,
e (9)

Experiencia

t

* Laque corresponda segun el nivel de formacion.
e La experiencia que se requiere es relacionada con Ios conocimientos y funciones a desempefi J{
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Propésito Principal
¢ Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento
de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.
Propésito Especifico '

e Ejecutar los procedimientos y tramites académico-administrativos establecidos para los programas de
pregrado y posgrado de acuerdo a los reglamentos internos y normatividad externa que rige a la UMNG,
gjerciendo como responsable técnico del control y a ejecucion de los mismos.

Funciones Generales

e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

o Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

e Brindar asistencia técnica administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia
de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

e Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de carécter técnico y estadistico de
acuerdo con los requerimientos de la dependencia.

¢ Revisar, analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre
asignado.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Revisar los requisitos y documentacién para la ejecucion de tramites y servicios de los programas de
pregrado y posgrado en todo el ciclo de vida del estudiante.

e \Verificar, controlar y registrar la informacion de los tramites y servicios administrados por la Division, en
el sistema de informacion de acuerdo a los soportes fisicos y/o electronicos.

e Dar respuesta a las solicitudes recibidas en la Division, segun reglamentacion académica vigente y de
acuerdo a la prioridad del proceso en curso del calendario académico.

e Gestionar los tramites de Ingreso, admision, matricula, cargas académicas, transferencias, aplazamiento
y cancelacién de semestre, reingresos, certificaciones, calificaciones, pruebas evaluativas, solicitudes
académicas y proceso de grado.

o Apoyar en los procesos de capacitacion del personal de las unidades academicas de acuerdo a la
necesidad.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resoluciéon

e Constitucion Politica

e Estructura y administracién del Estado

e Herramientas ofiméticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional VLQ
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Conocimientos Especificos

e Experiencia en Atencion al usuario
« Reglamentacion aplicable a Niveles de formacion en Educacion superior

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucic n, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE ADMISIONES - Seccion de Admisiones de conformidad con el perfil presentado por la misma.
VICERRECTORIA ACADEM|CA
12,7 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 14
Ntimero Unico de Identificacion del .
inacid Empl Cod d
Empleo (NUIE) Denominacién d?l mpleo o6digo y grado
TCA-3124-14-317 Técnico Administrativo 3124-14

Requisitos de Educacién y Experiencia

Formacién Académica

e Titulo de formacion tecnologica en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas o aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universitaria en disciplina academica
del nicleo basico de conocimiento en Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, y nueve

(9) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion

 Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar
Propdsito Principal '

¢ Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, mstalacnon actualizacién, operacion y mantenimjento

l

de los procesos y procedimientos acordes con la dependenma en la cual desempefie sus funciones.

Propésito Especifico

e Cumplir con el desarrollo de las actividades de gestlon documental del area de registro y Cc
académico dentro del marco del ciclo de vida del documento

ntrol

Funciones Generales ;

» Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempe
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion dé NUevos procesos.
o Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de inforrhacién, clasificacion, actualizacion, mane
conservacion de recursos propios de la organizacion. |

o Brindar asistencia técnica administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar Ia eficacia

de los métodos y procedimientos utilizados en el desaﬁrrollo de planes y programas.
e Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de caracter técnico y estadistic
acuerdo con los requerimientos de la dependencia. f

e Revisar, analizar y archivar los documentos correspondlentes a la dependencia donde se encuentre

asignado.
e Cumplir con las politicas y los programas que tenga Ia Universidad relacionados con gestion de cal
salud ocupacional y medioambiente.

fioy

jo y
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o Asistir a las capacitaciones programadas por la Umver&dad,f(
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e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

o Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e |dentificar las unidades de conservacién donde va a ser archivada la documentacion siguiendo los
lineamientos establecidos en la Tabla de Retencion Documental.

e Realizar la descripcion técnico archivistico de los documentos pertenecientes al area.

e Realizar la clasificacion, ordenacion y depuracion de los documentos allegados a la dependencia y
archivarlos en el expediente correspondiente.

e Realizar la ubicacion fisica de los expedientes nuevos que alleguen a la Division.

o Aplicar los instrumentos de descripcion necesarios para aumentar la efectividad en la localizacion,
resguardo y respuesta oportuna de la informacion.

e Llevar el control de préstamos y consultas de expedientes y/o documentos en custodia segin la
normatividad y procedimientos vigentes.

e Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes areas dentro de la Division, segun la normativa
y procedimientos vigentes.

e Llevara cabo lagestion y el control de las transferencias primarias segun tabla de retencion documental.

e Controlar la recepcion de la documentacion procedente de las transferencias, comprobando la
correspondencia entre las hojas de transferencia y la documentacion transferida, (Transferencias entre
dependencias).

e Apoyar la ejecucion e implementacion de la Gestion Documental en la UMNG.

e Formular y mantener actualizados los procesos y procedimientos de conservacion, organizacion,
inventario y control de la documentacion del archivo de gestion.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

o Constitucion Politica

¢ Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

« Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Técnicas de archivo y correspondencia

« Conocimiento en procedimientos de registro academico

e Politicas de seguridad de la informacion
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO - Seccion de Gestion Documental de conformidad
con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMIJCXA
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12.8 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 14 ;

Ntimero Unico de Identificacién del Empleo Denc?minacién del Cédigo y grado
(NUIE) ‘Empleo
TCA-3124-14-748 Técnico Administrativo 3124-14
Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica

 Titulo de formacion tecnolgica en disciplina academica del nicleo basico de conocimiento en
Administracién, Economia, Ingenieria Administrativai Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion tecnolgica
o profesional o universitaria en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Administracion, Economia, Ingenieria Administrativa, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, y nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion

e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar-
Propésito Principal

e Brindar la asistencia tecnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento
de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempeiie sus funciones.

Propésito Especifico :

e Participar en el desarrollo de los procesos de organizacion, seguimiento, consolidacion y ejecucion de los
procesos relacionados con el manejo y reporte de infoirmacién estadistica institucional en lo relacionado
con los procesos de Estrategia de Rendicion de Cuentés Informe de Gestion Institucional, SNIES, DANE
y demas reportes de informacién a nivel interno y externo

Funciones Generales ;

e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucién de los procesos del area de desempefio y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de:nuevos procesos.

o Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasmcamon actualizacion, manejo y conservacion
de recursos propios de la organizacion.

o Brindar asistencia técnica administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia
de los métodos y procedimientos utilizados en el desar;ollo de planes y programas.

e Adelantar estudios, realizar correcciones y presenta;r informes de caracter técnico y estadistico de
acuerdo con los requerimientos de la dependencia.

e Revisar, analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre
asignado. '

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso; e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida. ;

o Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad dé la informacién a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

o Realizar apoyo en el seguimiento, consolidacion y admlnlstrac:lon de la informacién estadisticaly d

gestion institucional. "j
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e Realizar andlisis y ajustes de las plantillas cargadas.al SNIES en todas las variables de reporte, segin
se requiera.
e Apoyar en la consolidacion y clasificacion de informacion estadistica institucional.
e Apoyar en la logistica y realizacion de las actividades que hacen parte de la Estrategia de Rendicién de
Cuentas anual.
e Apoyar en los procesos de capacitacion y asesoria para el diligenciamiento de las plantillas y formularios
para el reporte de informacion.
Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién
o Constitucion Politica
o Estructura y administracion del Estado
e Manejo de herramientas ofimaticas
o Estructura de la Universidad
e Procesos y procedimientos institucionales
o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos
e Experiencia en administracion y gestion de informacion, soportes documentales y gestion de archivo.
o Manejo de procesos administrativos y de apoyo gerencial.
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la OFICINA
ASESORA DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO E INTELIGENCIA COMPETITIVA - Seccion de
Atencién al Ciudadano de conformidad con el perfil presentado por la misma.

RECTORIA
12.9 Técnico Administrativo - Cédigo 3124- Grado 14
NGmero Unico de Identificacion del Denominacion del Cédido v arado
Empleo (NUIE) Empleo goyd
TCA-3124-14-751 Técnico Administrativo 3124-14

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica

e Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica en Disefio Grafico, Mercadeo, Publicidad o
Relaciones Pblicas o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en disciplina academica en Disefio Grafico, Mercadeo,
Publicidad o Relaciones Publicas y nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segUn el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Proposito Principal

e Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento
de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.

Propésito Especifico

e Proponer, desarrollar, gestionar y hacer seguimiento de todos los procesos académico administrativos
para la promocién, y divulgacion de los servicios y oferta académica no formal del Departamerﬁgzde
Tecnologias del Conocimiento.
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Funciones Generales

e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.
o Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion. |
e Brindar asistencia técnica administrativa, de acuerdo con mstruccxones recibidas, y comprobar la eficacia
de los métodos y procedimientos utilizados en el desa[rollo de planes y programas.
e Adelantar estudios, realizar correcciones y presentafr informes de caracter técnico y estadistico de
acuerdo con los requerimientos de la dependencia. g
e Revisar, analizar y archivar los documentos correspé ndientes a la dependencia donde se encuentre
asignado.
o Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.
o Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.
e Velar por la proteccion de la documentacion e informa«,ién que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida. ‘
e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.
o Las demés que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempe
la naturaleza del empleo.

=t

oy

Funciones Especificas

e Analizar y mantener actualizados los posibles mediosf de publicidad que pueda usar el Departamento;
Pagina Web de la UMNG (Gestor de contenido), Redes Sociales (Facebook, Instagram, Twitter, efe.),
Correos electronicos masivos (INFO), Emisora UMN(.?: y programa Institucional, Material P.O.P (Sitios
estratégicos de la universidad, carteleras, pantallas).

o Listar los clientes institucionales que puedan estaf interesados en los servicios ofrecidos por el
Departamento y solicitar las listas de correo para ofreéer el portafolio de servicios del Departamento.

e Hacer un portafolio de servicios (impreso o digital) para enviar a los posibles clientes y para entrega al
publico en general. ]

e Trabajar conjuntamente y apoyar las actividades de promocnon dela D|V|S|on de Extension y Proyeccion
social de la Universidad. !

e Trabajar conjuntamente y apoyar las actividades del Centro de Egresados de la Universidad.

e Retomar la antigua base de datos del Centro de Slstemas para informarles acerca de las actualizaciones
y de nuevos cursos. ;

e Proyectar otras modalidades de cursos de extension

e Crear unared de trabajo entre los colaboradores del Ijepartamento.

e Realizar estudio de mercado de posibles nuevos clienfges.

e Revisar cursos similares ofrecidos por otras instituciones de educacion formal y no formal analizando
contenido, intensidad horaria y costo).

o Contactar a los posibles clientes potenciales para la oferta de servicios

e Buscar espacios donde se pueda socializar el por;afoho de productos del Departamento (ferias,
empresas, colegios, foros estudiantiles, etc.)

e Consultar y actualizar una Base de Datos o directorio de empresas del sector Chicd y Sabana Céntr
para ofrecer el portafolio de servicios del Departamentio ‘A’E
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

e Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

e Manejo de herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Manejo de la informacion y los medios de comunicacion institucionales.
e Manejo de Word, Excel, PowerPoint, Publisher.

e Manejo de redes sociales.

e Procedimientos y tramites procesos administrativos.

e Técnicas de comunicacion.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la FACULTAD
DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS - Departamento de tecnologias del Conocimiento de conformidad
con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA

12.10 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 14

Nimero Unico de Identificacion del Empleo (NUIE) Denominacion del Codigo y grado
Empleo
TCA-3124-14-753 Técnico Administrativo 3124-14

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica

o Titulo de formacion tecnolégica en disciplina académica del nucleo bésico de conocimiento en
Economia, Ingenieria Industrial, Derecho, Contaduria Pablica, Ingenieria de Sistemas, Telemética,
Administracion, Ingenieria Administrativa o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnologica o profesional o universitaria en disciplina academica del nucleo
basico de conocimiento en Economia, Ingenieria Industrial, Derecho, Contaduria Piblica, Ingenieria de
Sistemas, Telematica, Administracion, Ingenieria Administrativa, y nueve (9) meses de experiencia
relacionada.

Experiencia

o Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Proposito Principal

e Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento
de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.

Proposito Especifico

e Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento
de los procedimientos de vinculacion y desvinculacion de funcionarios de planta administrativa.
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Funciones Generales

Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecgfjci()n de los procesos del area de desempe
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion deg NUEVOS Procesos.
Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de mformamon clasificacion, actualizacion, mane
conservacion de recursos propios de la organizacion.

Brindar asistencia técnica administrativa, de acuerdo cg)n instrucciones recibidas, y comprobar la efi
de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de caracter técnico y estadistic
acuerdo con los requerimientos de la dependencia.
Revisar, analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encu
asignado.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de cal
salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso; e impedir o evitar su sustraccion, destruc
ocultamiento o utilizacion indebida.
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempe
la naturaleza del empleo.
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Funciones Especificas

Realizar la verificacion de Requisitos de hojas de V|da a candidatos para ocupar cargos en calidg
Supernumerarios y Trabajadores Oficiales. !

Solicitar Certificacion a la Division Financiera de Disponibilidad Presupuestal por cada cargo.
Solicitar la adicion presupuestal en la Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico e Intelige
Competitiva para Supernumerarios. f

Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y el Registro Presupuestal (RP)
Supernumerarios.

Realizar los actos Administrativos de vinculacion de supernumeranos y trabajadores oficiales, notificar

al candidato.

Realizar citacion parala entrega y validar la documentacxon de los aspirantes de la Planta Administrativa,

Supernumerarios y Trabajadores Oficiales. |

Realizar la verificacion de Antecedentes Procuradurla Contraloria y de Policia de los asplrantes
Planta Administrativa, Supernumerarios y Trabajadores Oficiales.

Realizar el registro de Hojas de Vida en el sistema de noémina del Personal de Planta Administrz
Supernumerarios y Trabajadores Oficiales. z
Realizar la recopilacién y archivo de documentos de vinculacién y enviar a la Seccion de Histori

Certificaciones Laborales del Personal de Planta Admmustratlva Supernumerarios y Trabajad
Oficiales. |

Realizar los actos Administrativos de aceptacion de grenuncia de Administrativos, supernumerar
trabajadores oficiales, asi como realizar la nohﬂcacxon
Realizar el procedimiento de paz y salvos. i
Realizar actos administrativos de encargo de funCIOnes temporales por vacaciones, comision, licen
incapacidades y permisos. ‘

Realizar informes de planta administrativa, SIGEP, Reporte anual de Ley de cuotas o equidad de gé
y Restriccion del Gasto.

Recopilar y reportar la informacién para los |nd|cadores de Gestion en el sistema de Gestion de Cal
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Apoyar las actividades relacionadas con la vmculamoq y desvinculacion de Administrativos. {

23




RESOLUCION N°_28_3§;DE 27 JUL. 2@?8

e Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe de la Division otras instancias de mayor jerarquia,
los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas aprobadas en los planes
de accion.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

¢ Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

e Manejo de herramientas ofiméticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

o Normatividad vigente en el Sistema de Seguridad Social.

o Normatividad Legal (Funcion Publica).

o Normatividad de contratacién de personal en empresas del Estado y empleados publicos.

e Codigo sustantivo del trabajo, ley 100 de 1993, ley 50 de 1990, Decreto 1279 de 2002

¢ Normatividad interna de la UMNG

o Normatividad vigente sobre Gestion del Talento Humano

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - Seccion Contratacion Laboral y Civil (Administrativa y Docente)
de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

12.11 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 13

Namero Unico de Identificacion del
. s di q
Empleo (NUIE) Denominacién del Empleo Cédigo y grado
TCA-3128-13-340 Técnico Servicios Asistenciales 3128-13

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacién Académica

o Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Industrial y nueve (9) meses de experiencia relacionada,
o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitaria en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento del nucleo basico
de conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Industrial y seis (6) meses de
experiencia relacionada.

Experiencia

o Laque corresponda segun el nivel de formacion
 Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefar

Propésito Principal

o Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos de
acuerdo con los estudios desarrollados.
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Propésito Especifico

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equos garantlzando el correcto desarrollo de

practicas, asi como realizar actividades académico admlnlstratlvas del Area de Robotica, Automatizacion,
Manufactura Moderna y Desarrollo Tecnologico Industrlal para dar cumplimento las funciones sustantivas

de la UMNG.

las

Funciones Generales

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.
Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios

Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de

laboratorios.
Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos dispon

Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de

que realicen sus practicas en forma adecuada.
Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.
Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las préacticas.

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacion y manejo.
Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de

desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento ygeneraci()n de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios equipos e instrumentos, y efectuar los controles

per|0d|cos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a Ia dependencia donde se encuentre asignado.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, docqmentos o elementos que le sean solicitados
dependencia asignada, de conformidad con los procedéimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la. Un|verS|dad relacionados con gestion de ca
salud ocupacional y medioambiente. ,

Asistir a las capacitaciones programadas por la UmverSIdad

Velar por la proteccién de la documentacion e mformacton que por razén de su empleo, cargo o fu

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destrug

ocultamiento o utilizacion indebida. ;
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad dé la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefi
naturaleza del empleo.
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Funciones Especificas

H

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para |la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.

Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza d
equipos. ;

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materlales e insumos, llevando el control sobre estos,
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practtcas de laboratorio y hacer verificacion del e
de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y esp
de practica.

Administrar y operar los equipos de los Iaboratorios con base en las instrucciones del fabric
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o Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

e Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de practica libre y/o de investigacion.

o Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

e Llevar el control préstamo de equipos.

e Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

o Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

e Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.

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

e Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

o Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles.

e Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

e Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicién de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

o Asistir a las reuniones programadas por la division. ,

e Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

e Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de

} inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

e Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de la Division, que dan
cumplimiento con los objetivos y las funciones sustantivas de la UMNG.

e Consolidar y reportar las necesidades materiales, equipos e insumos de los espacios de practica para la
formulacion del anteproyecto de presupuesto de cada vigencia.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion
e Estructura y administracion del Estado
o Constitucion Politica
e Herramientas ofimaticas
o Estructura de la Universidad
e Procesos y procedimientos institucionales
o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario

e Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS - Laboratorio de Ingenieria Industrial de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA

A
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Numero UE;TOIC; ZI(dNeSItll_:f;caclon del Denominacion éiel Empleo Codigo y grado
TCA-3128-13-341 Técnico Servicios i{AsistenciaIes 3128-13

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

Titulo de formacién técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en,

Biologia, Microbiologia, Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales, Ingenieria Agricola, Fore

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos, Ingenieria Agronémica, Pecuaria, Licenciado en Biologia y nueve
(9) meses de experiencia relacionada o aprobacion: de tres (3) afios de educacion superior én la
modalidad de formacion tecnologica o profesional o universitaria en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en Biologia, Microbiologia, Geologla Otros Programas de Ciencias Naturales,

Ingenieria Agricola, Forestal, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos, Ingenieria Agronémica, Pect
Licenciado en Biologia y seis (6) meses de experiencia relacionada.

stal,

aria,

Experiencia

La que corresponda segln el nivel de formacién
La experiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnico
acuerdo con los estudios desarrollados

s de

Propésito Especifico

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y e quipos garantizando el correcto desarrollo de las

practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Ciencias Naturales

para

Funciones Generales

dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en Ios laboratorios para su normal funcionamie
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio. .
Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios

Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electncas planta fisica y equipos propios de los

laboratorios. |

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratono en los espacios y tiempos dispon
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relamonada con el uso de los equipos, con el fi
que realicen sus practicas en forma adecuada. ¢

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipoé.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utiIizaQos en las practicas.

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de u§o de los laboratorios.

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitandé asi su localizacion y manejo.
Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de

desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios equxpos e instrumentos, y efectuar los controles

periddicos necesarios. |
Analizar y archivar los documentos correspondientes afla dependencia donde se encuentre asignad
Orientar a los usuarios, y suministrar informacién, docu;mentos o elementos que le sean solicitados
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos,  §
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Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con geshon de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de préctica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodologicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de practica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la préctica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

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

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periodicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.
Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de
laboratorios.

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles.

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a las reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoram|ento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.
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e Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de la Division, que dan
cumplimiento con los objetivos y las funciones sustantivas de la UMNG.
e Consolidar y reportar las necesidades materiales, equipos e insumos de los espacios de practica para la
formulacion del anteproyecto de presupuesto de cada \f/igencia.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

e Estructura y administracion del Estado

e Constitucion Politica

e Herramientas ofiméticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales
e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario
o Ciencia, Tecnologia e Innovacion
¢ Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y Bildgicos

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Biologia de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRéCTORiA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.13 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Gradc§ 13

Namero Unico de Identificacion del o, -
Empleo (NUIE) Denominacién d?l Empleo Cédigo y grado
TCA-3128-13-368 Técnico Servicios Asistenciales 3128-13

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacién Académica

o Titulo de formacidn técnica profesional en disciplina écadémica del ncleo basico de conocimiento en
Ingenieria Civil, Ingenieria Mecénica, Ingenieria Mecatronica y nueve (9) meses de expenenola
relacionada, o aprobacion de tres (3) afios de educamon superior en la modalidad de formacaon
tecnoldgica o profesional o universitaria en disciplina academloa del ntcleo béasico de conocimiento en
Ingenieria Civil, Ingenieria Mecénica, Ingenieria Mecatr;énica y seis (6) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

o Desarrollar procesos acordes con la dependencia aSIQnada y aplicar los conocimientos técnicos de
acuerdo con los estudios desarrollados. ,

Propésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
précticas, asi como realizar actividades académico administrativas de Area de Estructuras y Geotecnia
para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.
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Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

o Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

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

e Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

o Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

e Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

e Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periodicos necesarios.

o Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

« Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

o Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

o Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.

e Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

e Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

e Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos.

e Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de préctica.

o Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.

o Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

e Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de practica libre y/o de investigacion.

e Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados p‘o)rGa
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica. “A.
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Llevar el control préstamo de equipos.
Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicaeres establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y re Pllzar

la gestion para el mantenimiento correctivo y/o cahbramon hasta la entrega a satisfaccion del equipo.

Mantener actualizado los procedimientos operatwos estandarizados para el uso de equipos de

laboratorios. z

Mantener actualizado los sistemas de informacion establemdos por la universidad de acuerdo con los

tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software espemahzado en los equipos de computo, otros equipas y/o

laboratorios moviles.

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades

de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos

(accesorios, herramientas, piezas).
Asistir a las reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivadas de

inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la @ocencia.
Realizar, consolidar y reportar los informes de gestiQn, para los indicadores de la Division, que
cumplimiento con los objetivos y las funciones sustantivas de la UMNG.

Consolidar y reportar las necesidades materiales, equipos e insumos de los espacios de practica para la

formulacion del anteproyecto de presupuesto de cada S/igencia.

dan

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales .
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

Atenci6n al usuario :
Manejo de equipos relacionados con caracterizacion mecamca y dinamica de materiales y sistemas
estructurales para ingenieria civil. ;

Manejo de software para procesamiento de mformamon y preparacion de informes (Word, Excel,
Power-Point, AutoCad o similar).

Manejo y procesamiento de datos de practicas y ensayos de laboratorio (filtros de datos, unidades de

medida, puntos a cero, etc.)

Conocimiento para el manejo de instrumentacion de materlales en concreto, acero, mamposteria,
madera entre otros.

Conocimiento en el manejo del Software Labview.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucic’mé el presente cargo se destinara a la DIVISIO
LABORATORIOS - Laboratorio de Estructuras de conformic{ad con el perfil presentado por la misma

N DE

VICERRECTORIA ACADEMICA
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12.14 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128 - Grado 13

N0 Unico de Identificacié
(imero Unico de Identificacion del Empleo Denominacién del Empleo Codigo y grado
(NUIE) ,
TCA-3128-13-372 Técnico Servicios Asistenciales 3128-13

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacién Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Biologia, Microbiologia, Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales, Ingenieria Agricola, Forestal,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos, Ingenieria Agronémica, Pecuaria, Licenciado en Biologia y nueve
(9) meses de experiencia relacionada, o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnologica o profesional o universitaria en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Biologia, Microbiologia, Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales,
Ingenieria Agricola, Forestal, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos, Ingenieria Agronémica, Pecuaria,
Licenciado en Biologia y seis (6) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
o Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

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

Propésito Especifico

o Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades academico administrativas del Area de Ciencias Naturales para
dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

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

e Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

e Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

o Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

o Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periddicos necesarios.

e Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

« Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.
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Cumplir con las politicas y los programas que tenga la!Universidad relacionados con gestion de cali
salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, & impedir o evitar su sustraccion, destrugcion,

ocultamiento o utilizacion indebida.
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la

naturaleza del empleo.

idad,

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de prachca asi como el correcto estado y limpieza de los

equipos.

i

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiale% e insumos, llevando el control sobre estos, como

insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado

de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios

de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacién de los datos y criterios teorlcos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.

Apovyar el disefio y preparacion de las guias de Iaboratono correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la a3|gnac10n de espacios y/o equipos a los estudiantes

en horario de préactica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarjos a los estudiantes y usuarios autorizados por la

division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.
Llevar el control préstamo de equipos. ?

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas cie la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios deacuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o callbramon hasta la entrega a satisfaccion del equipo.

Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equos de

laboratorios. ' ;

Mantener actualizado los sistemas de informacion esfablemdos por la universidad de acuerdo con los

tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software espemahzado en los equipos de computo, otros equipos y/o

laboratorios moviles.

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las activid
de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicién de los imprey
(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a las reuniones programadas por la division. | ‘
Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigen
Realizar y presentar informes de las actividades que sé gjecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimientb de los planes de mejoramiento derivado
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la éocencia.
Realizar, consolidar y reportar los informes de gestiéﬁn, para los indicadores de la Division, que

ades

istos

cia.

s de

dan

cumplimiento con los objetivos y las funciones sustanti\j/as dela UMNGA
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o Consolidar y reportar las necesidades materiales, equipos e insumos de los espacios de practica para la
formulacion del anteproyecto de presupuesto de cada vigencia.
Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion
e Estructura y administracion del Estado
e Constitucion Politica
e Herramientas ofimaticas
o Estructura de la Universidad
e Procesos y procedimientos institucionales
e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario

e Ciencia, Tecnologia e Innovacion

« Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y Bildgicos
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Biologia de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.15 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 13

Numero Unico de I?;&hé;gacwn del Empleo Denominacion del Empleo Codigo y grado
TCA-3128-13-373 Técnico Servicios Asistenciales 3128-13

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacién Académica
e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en
Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica, o en el area Mecatronica, Construccion, Civil u Obras Civiles, y
nueve (9) meses de experiencia relacionada, o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién tecnologica o profesional o universitaria en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica, o en el &rea Mecatronica, Construccion,
Civil u Obras Civiles, y seis (6) meses de experiencia relacionada.
Experiencia
 Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempenar
Proposito Principal
« Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos de
acuerdo con los estudios desarrollados
Propoésito Especifico
e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantlzando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas de Area de Estructuras y Geotecnia
para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.
Funciones Generales
e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.
e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.
e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios. ,J(
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Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electrlcas planta fisica y equipos propios de los
laboratorios. '
Llevar un control de acceso de los usuarios para cada Iaboratorlo en los espacios y tiempos disponibles.
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacxonada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equos

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utlllzqdos en las practicas.

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de usfo de los laboratorios.

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacion y manejo.
Regular el acceso y control de estudiantes a los Iaborétorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los pfocesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y/generacion de nuevos procesos.
Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los confroles
periodicos necesarios.
Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, doctmentos o elementos que le sean solicitados|en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de cajidad,
salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.
Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o fupcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destrugcion,
ocultamiento o utilizacion indebida. ‘
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo. /

Funciones Especificas

[ ]

Velar por la seguridad dentro del espacio aS|gnados para la realizacion de las préacticas.
Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos. |
Efectuar el correcto uso de las herramientas, matenales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.
Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practtcas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos. |

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica.
Administrar y operar los equipos de los Iaboratonos con base en las instrucciones del fabricante,
realizando |a verificacion de los datos y criterios tedricos y metodologicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaboraforio correspondientes a las practicas.
Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asngnamon de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de préctica libre y/o de investigacion. ;
Realizar la entrega de herramientas y equipos necesaﬁos a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir aI terminar la préactica.
Llevar el control préstamo de equipos. ,

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con mdlcadores establecidos.

Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNQ}{

35
“RAV




ResoLUcIONNe 2836 DE; 2 1 Jul. 2018

e Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.

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

e Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

e Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles.

e Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension. ;

o Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

e Asistir a las reuniones programadas por la division.

« Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigenia.

e Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

o Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones ylo auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

e Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de la Division, que dan
cumplimiento con los objetivos y las funciones sustantivas de la UMNG.

e Consolidar y reportar las necesidades materiales, equipos e insumos de los espacios de practica para la
formulacion del anteproyecto de presupuesto de cada vigencia.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

o Estructura y administracion del Estado

o Constitucion Politica

e Herramientas ofimaticas

o Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

« Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario

e Conocimiento en Manejo de equipos relacionados con caracterizacion mecénica y dinamica de materiales

y sistemas estructurales para ingenieria civil.

« Conocimiento en el Manejo y procesamiento de datos de practicas y ensayos de laboratorio.
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara ala DIVISION DE
LABORATORIOS - Laboratorio Agregados y Concretos de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA

A
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12.16 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado§13

%

i

Nimero Unico de '?;S:g;cacm del Empleo Denominacion del Empleo Codigo y grado
TCA-3128-13-374 Técnico Sérvicios Asistenciales 3128-13

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

H

i

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina aicadémica del ntcleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y nueve (9) meses de
experiencia relacionada, o aprobacién de tres (3) aﬁos de educacién superior en la modalidad de
formacién tecnolégica o profesional o universitaria ien disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenlena Electronica, Telecomunicaciones y seis
(6) meses de experiencia relacionada. :

Experiencia

La que corresponda segun el nivel de formaolon
La experiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicas de
acuerdo con los estudios desarrollados

Propésito Especifico

i

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y ejquipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

Mantener todos los recursos necesarios disponibles eri los laboratorios para su normal funcionamiento.
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

Prestar colaboracion al personal docente y al estudianﬁl que requiera hacer uso de los laboratorios
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electrlcas planta fisica y equipos propios de los
laboratorios. '

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada Iaboratorlo en los espacios y tiempos disponibles.
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria rr;:lacronada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizafdos en las practicas.

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitand‘b asi su localizacion y manejo.
Regular el acceso y control de estudiantes a los Iaboraitorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los pfbcesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento yggeneracién de nuevos procesos.
Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periodicos necesarios. \
Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, docdmentos o elementos que le sean solicitados|en la
dependencia asignada, de conformidad con los procecfimientos establecidos.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga Ia Universidad relacionados con gestién de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Umver&dad,)(
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Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de préactica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodolégicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de préctica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

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

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.
Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de
laboratorios.

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles.

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a las reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de la Division, que dan
cumplimiento con los objetivos y las funciones sustantivas de la UMNG.

Consolidar y reportar las necesidades materiales, equipos e insumos de los espacios de practica parika
formulacion del anteproyecto de presupuesto de cada vigencia.
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica %
Herramientas ofimaticas |
Estructura de la Universidad |
Procesos y procedimientos institucionales |

Conocimientos Especificos

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupacional

Atencion al usuario
Ciencia, Tecnologia e [nnovacion

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, ‘el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio Sala Multipropésitos de conformidad con el perfil presentado p
misma.

orla

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.17 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128 - Grado 13

Numero Unico de Identificacion del

Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Codigo y grado

TCA-3128-13-375 Técnico Servicios Asistenciales 3128-13

Requisitos de Educacion y Experiencia o

;

Formacion Académica

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimient
Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria Civil, Ingenibria Quimica y nueve (9) meses de experie
relacionada, o aprobacion de tres (3) afios de edu@acién superior en la modalidad de forma
tecnologica o profesional o universitaria en disciplina a*cadémica del nucleo basico de conocimient
Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria Civil, Ingenlerla Qunmlca y seis (6) meses de experie
relacionada. z

0 en
ncia
cion
0 en
ncia

Experiencia

La que corresponda segun el nivel de formacion
La experiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefar

Propésito Principal

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnico
acuerdo con los estudios desarrollados.

5 de

Propésito Especifico

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equnpos garantizando el correcto desarrollo de

practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area Hidraulica, Sanitatia y

Ambiental para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

> |as

Funciones Generales

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamier
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.
Prestar colaboracién al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electncas planta fisica y equipos propios de
laboratorios.

1fo.
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Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

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

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asf su localizacién y manejo.

Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periodicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccién de la documentacion e informacién que por razon de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de préacticas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios teéricos y metodolégicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de practica libre y/o de investigacion. ~
Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar fa practica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

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

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periodicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipg-
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Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipos de
laboratorios. :

Mantener actualizado los sistemas de informacion establemdos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados. |
Garantizar el mantenimiento del Software espemahzado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles. |

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension. !
Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas). ‘
Asistir a las reuniones programadas por la division.
Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
Realizar y presentar informes de las actividades que sg ejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la ocencia.
Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de la Division, que dan
cumplimiento con los objetivos y las funciones sustanti\j/as de la UMNG.
Consolidar y reportar las necesidades materiales, equios e insumos de los espacios de practica parala
formulacién del anteproyecto de presupuesto de cada {/igencia.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Politica

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales |

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

|

Atencién al usuario
Manejar materiales y preparacuon de soluciones qu1mlcas
Conocimiento y manejo de sustancias peligrosas.

Manejo de equipos de baja y alta gama reIaCIOnados con la determinacion de compuestos organicos e
inorganicos en agua y lodo.

Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y B|Iog|cos

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la lnstltuuon; el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS - Laboratorio Calidad de Aguas de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
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12.18 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 13

Numero Unico de Identificacion del . o
Empleo (NUIE) Denominaciéon del Empleo Codigo y grado
TCA-3128-13-376 Técnico Servicios Asistenciales 3128-13

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica

e Titulo de formacién técnica profesional en disciplina académica del nucleo bésico de conocimiento en
Ingenieria Civil, 0 en el area de Civil, Pavimentos, Suelos o Construcciones Civiles, y nueve (9) meses
de experiencia relacionada, o aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la modalidad de
formacion tecnologica o profesional o universitaria en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en Ingenieria Civil, o en el area de Civil, Pavimentos, Suelos o Construcciones Civiles, y
seis (6) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segn el nivel de formacion
o Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefar

Propésito Principal

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

Propésito Especifico

o Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas de Area de Estructuras y Geotecnia
para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

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

e Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

e Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

e Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

o Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos € instrumentos, y efectuar los controles
periodicos necesarios.

e Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.
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Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Umversndad relacionados con gestion de cal
salud ocupacional y medioambiente. =

Asistir a las capacitaciones programadas por la Umversndad

Velar por la proteccion de la documentacion e mformaolon que por razén de su empleo, cargo o fur

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,

ocultamiento o utilizacién indebida. <
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio y la

naturaleza del empleo.

dad,

cién

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacién de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de labora
Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza de
equipos. ;

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materlales e insumos, llevando el control sobre estos, ¢
insumo controlado.
Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practlcas de laboratorio y hacer verificacion del es
de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios

de practica.
Administrar y operar los equipos de los laboratonos con base en las instrucciones del fabric

realizando la verificacion de los datos v criterios teoncos y metodologicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaboratério correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la a5|gnaC|on de espacios y/o equipos a los estudiantes

en horario de préactica libre y/o de investigacion.
Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados
division, para uso de los espacios de practica y recibir aI terminar la préactica.
Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con mdlcadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida

como mantener los controles periédicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar

la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equip
Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipo
laboratorios.

Mantener actualizado los sistemas de informacion establemdos por la universidad de acuerdo co
tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software espemahzado en los equipos de computo, otros equipo
laboratorios méviles.

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las activid
de extension. !

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicién de los imprev
(accesorios, herramientas, piezas). |
Asistir a las reuniones programadas por la division.
Participar en el proceso administrativo de gestion del ahteproyecto de presupuesto para cada vigen
Realizar y presentar informes de las actividades que sé ejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucién y seguimienté de los planes de mejoramiento derivado
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.
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e Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de la Division, que dan
cumplimiento con los objetivos y las funciones sustantivas de la UMNG.

e Consolidar y reportar las necesidades materiales, equipos e insumos de los espacios de practica para la
formulacion del anteproyecto de presupuesto de cada vigencia.

[ Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

o Estructura y administracion del Estado

e Constitucion Politica

o Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario

e Conocimiento y administracion de riesgos de seguridad y salud ocupacional para en el manejo de
sustancias peligrosas. ‘

e Manejo de equipos relacionados con caracterizacion de laboratorio de materiales de suelos y pavimentos
para ingenieria civil.

e Manejo de materiales pétreos.

o Conocimiento de manuales y reglamentacion del area de pavimentos.

e Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara ala DIVISION DE
LABORATORIOS - Laboratorio de Pavimentos de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.19 Técnico - Codigo 3100 - Grado 13
Namero Unico de Identificacion del
o Cédi q
Empleo (NUIE) vDenomrlnaCIon del Empleo <od|go y grado
TCA-3100-13-242 Técnico 3100-13

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en
Disefio y nueve (9) meses de experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universitaria en disciplina académica
del nticleo basico de conocimiento en Disefio y seis (6) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempenar

Propésito Principal

e Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos de
acuerdo con los estudios realizados.

‘Propésito Especifico

o Garantizar que los trabajos asignados de disefio gréfico, sean realizados con alta calidad y entregados
con la debida oportunidad, dentro de los plazos establecidos para su realizacion, asi mismo, asesorar al
personal de las diferentes dependencias de la Universidad, cuando acudan para solicitar el servicio.ﬁ(}
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Funciones Generales

Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del area
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y deneracién de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios equnpos e instrumentos, y efectuar los contr
periddicos necesarios.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de mformamon clasificacion, actualizacion, manej
conservacion de recursos propios de la organizacion. ;

Brindar asistencia técnica de manera operativa o admlnistrativa de acuerdo con instrucciones recibi

y comprobar la eficacia de los métodos y procedlmlentos utilizados en el desarrollo de planes y

programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter tecmco y estadistico.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, dogumentos o elementos que sean solicitados
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el &rea asignada.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Unlver5|dad relacionados con gestion de cali
salud ocupacional y medioambiente. :

Asistir a las capacitaciones programadas por la UmverS|dad

Velar por la proteccion de la documentacion e mformamon que por razon de su empleo, cargo o fun
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destrucg
ocultamiento o utilizacién indebida. |

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempe
la naturaleza del empleo.
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Funciones Especificas

Desarrollar el concepto grafico y diagramacion con ?yuda de una estacion de trabajo dotada
software y periféricos especializados para disefio y autoedicion asistidos, para la realizacién d
publicidad institucional intera y externa requerida por la UMNG.

Disefiar y editar libros, revistas, periddicos, piezas P O.P. y material didactico requeridos por,
diferentes dependencias de la UMNG. |

Velar por el buen uso del manual de imagen corporatlva en la realizacion de todos los trab
elaborados en el area de disefio gréafico.

Optimizar el uso de los insumos y sustratos puestos a dlsposmon para la produccion de los trab
solicitados. |

Atender los requerimientos de las diferentes dependenmas de la UMNG para la elaboracion de
trabajos asignados inherentes a disefio grafico.

Brindar asesoria pertinente y adecuada a las personas que acudan a la oficina o por cualquier me
para resolver cualquier inquietud o necesidad.
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la pr;esente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupamonalj}(
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Conocimientos Especificos

e Funcionamiento de los procesos de impresion.

e Manejo de programas especializados para disefio.

e Conocimiento de diferentes soportes digitales e impresos.
e Imagen e identidad corporativa.

e Comunicacion visual y produccion gréfica.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE COMUNICACIONES, PUBLICACIONES Y MERCADEO - Seccion de Publicaciones de conformidad con
el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA GENERAL

12.20 Técnico Area de la Salud - Codigo 3234 - Grado 12

Numero Unico de Identificacion del Empleo (NUIE) | Denominacién del Empleo Cédigo y grado
TCA-3234-12-450 Técnico Area de la Salud 3234-12
Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Biologia, Microbiologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud, Enfermeria y seis (6) meses
de experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnologica o profesional o Universitaria en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en Biologia, Microbiologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud, Enfermeria
y tres (3) meses de experiencia relacionada.

Experiencia
e Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar
Propésito Principal ~
e Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de
~ acuerdo con los estudios desarrollados.
Propésito Especifico
o Asistir y apoyar las actividades de los Laboratorios de la Facultad de Medicina y Ciencias de la Salud,
asi como el manejo administrativo de los elementos de su area.
Funciones Generales
e Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia del area.
e Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud. ‘
e Clasificar y mantener actualizado el inventario de la dependencia.
 \Verificar la correcta eliminacion de material biolégico de desecho.
e Apoyarlarealizacion de examenes de pregrado y posgrado que realice la facultad cuando sea requerido.
e Responder por el manejo y el control de los equipos a su cargo y por el mantenimiento y la conservacion
de los elementos bajo su custodia.
e Proporcionar a los usuarios la ayuda necesaria acerca del uso de los equipos del laboratorio, con el fin
de que realicen las practicas de forma segura. A
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e Solicitar en el hospital las muestras que se requieren para las practicas que se realizan en el labora
con los estudiantes.

e Asistir al docente y a los estudiantes durante las précti{?:as en el laboratorio.

e Velar por el cumplimiento de las normas establecidas, éon el fin de llevar a buen término el desarroll
las practicas del laboratorio. !

o Verificar el correcto funcionamiento de los equipos.

o Dar aconocer y hacer cumplir el decalogo y el protocolo de funcionamiento del laboratorio.

e [Empacary esterilizar material cuando sea necesario.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

o Coordinar con el docente, al inicio de cada semestre el programa académico y las actividades qu
van a realizar en el laboratorio.

sus respectivas cotizaciones.

e  Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de cali
salud ocupacional y medioambiente.

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruc
ocultamiento o utilizacién indebida.

* Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

la naturaleza del empleo.

 Realizar el plan de compras anual de equipos, materiales, suministros y reactivos para el laboratorjo, y

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion

» Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefi

torio

o de

e Se

dad,

sion,

| Funciones Especificas

del laboratorio, a través del kardex.

o Gestionar el mantenimiento de los equipos y elementos que lo requieran y que son propios
laboratorio.

en el entrenamiento de los estudiantes de los programés académicos de la facultad.

* Gestionar la adquisicion, disposicién y control de los elementos consumibles y no consumibles propios

e Apoyar las practicas de morfologia en lo relacionado al r;nanejo de cadéveres y componentes anatdmicos

del

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

o Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado
e Herramientas ofiméticas

o Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales |

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

i

Conocimientos Especificos

e Técnicas de archivo y correspondencia
e Curso en Tanatropraxia
o Equipos y materiales de laboratorio

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la mstltumon el presente cargo se destinara a la DIVIS

por la misma.

DE LABORATORIOS CAMPUS - Direccion Académica Laboratorlos de conformidad con el perfil presenf;ado

ION

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

g
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12.21 Técnico Area de la Salud - Codigo 3234 - Grado 12

NG Unico de Identificacién del
umero Lnico de (Neglté)lcacmn el Empleo Denominacion del Empleo Codigo y grado
TCA-3234-12-451 Técnico Area de la Salud 3234-12

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacién Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo béasico de conocimiento en
Enfermeria, Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud, Salud Piblica y seis (6) meses de
experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o Universitaria en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Enfermeria, Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica y tres (3) meses de
experiencia relacionada.

Experiencia

o Laque corresponda segun el nivel de formacion
o Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

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

Propoésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area Ciencias de la Salud,
Toxicologia y Seguridad Industrial para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

e Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia del area.

e Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud.

e Clasificar y mantener actualizado el inventario de la dependencia.

e Verificar la correcta eliminacion de material biologico de desecho.
o Apoyar la realizacion de examenes de pregrado y posgrado que realice la facultad cuando sea requerido.
e Responder por el manejo y el control de los equipos a su cargo y por el mantenimiento y la conservacion
de los elementos bajo su custodia. '
e Proporcionar a los usuarios la ayuda necesaria acerca del uso de los equipos del laboratorio, con el fin
de que realicen las practicas de forma segura.

o Solicitar en el hospital las muestras que se requieren para las practicas que se realizan en el laboratorio
con los estudiantes.

e Asistir al docente y a los estudiantes durante las practicas en el laboratorio.

e Velar por el cumplimiento de las normas establecidas, con el fin de llevar a buen término el desarrollo de
las practicas del laboratorio.

 Verificar el correcto funcionamiento de los equipos.

e Dar a conocer y hacer cumplir el decélogo y el protocolo de funcionamiento del laboratorio.

e Empacar y esterilizar material cuando sea necesario.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Coordinar con el docente, al inicio de cada semestre el programa académico y las actividades que se van
a realizar en el laboratorio.

e Realizar el plan de compras anual de equipos, materiales, suministros y reactivos para el laboratorio, y
sus respectivas cotizaciones. /‘?
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Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente. "
Velar por la proteccion de la documentacion e mformacuon que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar su sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida. <

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados pafa la realizacion de las practicas.
Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza d% los
equipos. | ;
Efectuar el correcto uso de las herramientas, materlales ‘e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado. g
Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practlcas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos. ’

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de préctica. ‘
Administrar y operar los equipos de los laboratonos con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios teoncos y metodolégicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaboratdrio correspondientes a las préacticas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la as:gnamon de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de préctica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autonzados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir aI terminar la practica.
Llevar el control préstamo de equipos. /

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periodicos necesarios de écuerdo con el cronograma establecido y reglizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracii’)n hasta la entrega a satisfaccion del equipa.
Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipos de
laboratorios.
Mantener actualizado los sistemas de informacion estabIeCIdos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados. )
Garantizar el mantenimiento del Software espemahzado en los equipos de cdmputo, otros equipos y/o
laboratorios méviles.
Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension. ;
Realizar informes del estado de los equipos mensualm?nte y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas). ]
Asistir a las reuniones programadas por la division.
Participar en el proceso administrativo de gestion del an;teproyecto de presupuesto para cada vigenc
Realizar y presentar informes de las actividades que se{éejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion vy seguimientof de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la dbcencia.
Consolidar y reportar las necesidades materiales, equipbs e insumos de los espacios de practica para la
formulacion del anteproyecto de presupuesto de cada vggenci%ﬂ9 )

ia.

49
DA




rResoLuctoNNe_ 2836 pe_2 7 JUL_ 2094

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

e Constitucion Politica ,

Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario
e Conocimientos en protocolos y procedimientos de Primeros Auxilios y Atencion Prehospitalaria

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Tecnologia en Atencién Prehospitalaria de conformidad con
el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.22 Técnico Area de la Salud - Cédigo 3234 - Grado 12

Numero Unico de Identificacion del Empleo (NUIE) | Denominacién del Empleo | Cédigo y grado

TCA-3234-12-453 Técnico Area de la Salud 3234-12

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacién técnica profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en
Enfermeria, Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud y seis (6) meses de experiencia
relacionada o aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la modalidad de formacion tecnologica
o profesional o Universitaria en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Enfermeria,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud y tres (3) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

 Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Proposito Principal

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

Propésito Especifico

e Asistir y apoyar las labores docentes y de investigacion en el Laboratorio de Fisiologia de la Facultad de
Medicina y Ciencias de la Salud, asi como el manejo administrativo de los elementos del Laboratorio.

Funciones Generales

e Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia del area.

e Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud.

e Clasificar y mantener actualizado el inventario de la dependencia.

e Verificar la correcta eliminacion de material biolégico de desecho.

e Apoyar la realizacion de examenes de pregrado y posgrado que realice la facultad cuando sea requerido.

o Responder por el manejo y el control de los equipos a su cargo y por el mantenimiento y la conservacion
de los elementos bajo su custodia.

e Proporcionar a los usuarios la ayuda necesaria acerca del uso de los equipos del laboratorio, con el finje
que realicen las practicas de forma segura.
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o Solicitar en el hospital las muestras que se requieren para las practicas que se realizan en el labor
con los estudiantes.

o Asistir al docente y a los estudiantes durante las practlcas en el laboratorio.

o Velar por el cumplimiento de las normas establecidas, con el fin de llevar a buen término el desarrg
las practicas del laboratorio. :

» Verificar el correcto funcionamiento de los equipos.

o Dar aconocer y hacer cumplir el decalogo y el protooolb de funcionamiento del laboratorio.

e Empacary esterilizar material cuando sea necesario.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la UmverSIdad

o Coordinar con el docente, al inicio de cada semestre eI programa académico y las actividades que s
a realizar en el laboratorio, :

Sus respectlvas cotizaciones. ?

L

salud ocupacional y medioambiente.
o Velar por la proteccion de la documentacion e informaCién que por razon de su empleo, cargo o fu

ocultamiento o utilizacién indebida. f
o Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad dé la informacion a la que haya lugar.

e Las demas que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desemper
naturaleza del empleo.

o Realizar el plan de compras anual de equipos, materlales suministros y reactivos para el laboratorio, y

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga Ia Unlver3|dad relacionados con gestion de calidad,

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,

atorio

llo de

e van

ncion

oyla

Funciones Especificas

» Gestionar la adquisicion, disposicion y control de los elementos consumibles y no consumibles p
del laboratorio, a través del kardex.

5

e Gestionar el mantenimiento de los equipos y elementoé que lo requieran y que son propios del laboratorio.

0pios

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

e Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofimaticas ,

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Técnicas de archivo y correspondencia
e Equipos y materiales de laboratorio

e Auxiliar de enfermeria

e Auxiliar de Laboratorio

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la FACUL

_TAD
DE MEDICINA'Y CIENCIAS DE LA SALUD - Direccion Academlca Laboratorios de conformidad con el perfil
presentado por la misma. ;
VICERRECTORIA ACADEMICM
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12.23 Técnico Area de la Salud - Codlgo 3234 Grado 12

e 0]

Numero Unico de Identificacion del Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo | Cédigo y grado

TCA-3234-12-454 Técnico Area de la Salud 3234-12

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Enfermeria, Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica y seis (6) meses de
experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o Universitaria en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en
Enfermeria, Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud, Salud Plblica y tres (3) meses de
experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segn el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefar

Propésito Principal

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

Propésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades academico administrativas del Area Ciencias de la Salud,
Toxicologia y Seguridad Industrial para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

e Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia del area.

e Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud.

e Clasificar y mantener actualizado el inventario de la dependencia.

e Verificar la correcta eliminacion de material biologico de desecho.

e Apoyar la realizacion de examenes de pregrado y posgrado que realice la facultad cuando sea requerido.

 Responder por el manejo y el control de los equipos a su cargo y por el mantenimiento y la conservacion
de los elementos bajo su custodia.

e Proporcionar a los usuarios la ayuda necesaria acerca del uso de los equipos del laboratorio, con el fin de
que realicen las practicas de forma segura.

e Solicitar en el hospital las muestras que se requieren para las practicas que se realizan en el laboratorio
con los estudiantes.

o Asistir al docente y a los estudiantes durante las précticas en el laboratorio.

e Velar por el cumplimiento de las normas establecidas, con el fin de llevar a buen término el desarrollo de
las practicas del laboratorio.

e Verificar el correcto funcionamiento de os equipos.

o Dar a conocer y hacer cumplir el decélogo y el protocolo de funcionamiento del laboratorio.

o Empacary esterilizar material cuando sea necesario.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Coordinar con el docente, al inicio de cada semestre el programa academico y las actividades que se van
a realizar en el laboratorio.

e Realizar el plan de compras anual de equipos, materiales, suministros y reactivos para el laboratorio, y sus
respectivas cotizaciones.

e  Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,

salud ocupacional y medioambiente.
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Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destrug
ocultamiento o utilizacién indebida.
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la

naturaleza del empleo.

cion,

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio aS|gnados para la realizacion de las practicas.
Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de Iaborq

Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza de los

i

equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, mater|a|es e insumos, llevando el control sobre estos, como

insumo controlado. ;

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practlcas de laboratorio y hacer verificacion del estado

de los mismos. v

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre él manejo adecuado de los equipos y espaci
practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorlos con base en las instrucciones del fabric
realizando |a verificacion de los datos y criterios teorlco§ y metodoldgicos para la realizacion de ens
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaboratdrio correspondientes a las practicas.

Brindar acompariamiento, supervision y realizar la aS|gnaC|on de espacios y/o equipos a los estudi
en horario de préactica libre y/o de investigacion. i

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados |
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con md:cadores establecidos.

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

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vid
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y re

la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracibn hasta la entrega a satisfaccion del equipa.

Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipo
laboratorios. ,

Mantener actualizado los sistemas de informacion establemdos por la universidad de acuerdo co
tiempos programados. ?
Garantizar el mantenimiento del Software espec1a||zado en los equipos de cdmputo, otros equipo
laboratorios moviles.
Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las activid
de extension. =

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los impre
(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a las reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestion del ariteproyecto de presupuesto para cada vigen¢

Realizar y presentar informes de las actividades que seiejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivado
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

Consolidar y reportar las necesidades materiales, equipos e insumos de los espacios de practica pe

formulacion del anteproyecto de presupuesto de cada vigencia.
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

e Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario
e Conocimientos en protocolos y procedimientos de Primeros Auxilios y Atencion Prehospitalaria

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinaré a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Tecnologia en Atencion Prehospitalaria de conformidad con el
perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.24 Técnico Area de la Salud - Cédigo 3234 - Grado 12

NGmero Unico de Identificacion del Empleo (NUIE) | Denominacién del Empleo Codigo y grado
TCA-3234-12-455 Técnico Area de la Salud 3234-12

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica
e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud, Quimica,
Enfermeria y seis (6) meses de experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacion tecnolégica o profesional o Universitaria en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en Bacteriologia, Biologia, Microbiologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud, Quimica, Enfermeria y tres (3) meses de experiencia relacionada.
Experiencia
 Laque corresponda segun el nivel de formacion
o Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar
Propésito Principal
e Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios desarrollados.
Propésito Especifico
e Asistir y apoyar las labores de investigacion en el Laboratorio de Investigaciones de la Facultad de
; Medicina y Ciencias de la Salud, asi como el manejo administrativo de los elementos del Laboratorio.
Funciones Generales
e Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia del area.
e Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud.
e Clasificar y mantener actualizado el inventario de la dependencia.
e Verificar la correcta eliminacion de material biolégico de desecho.
e Apoyar la realizacion de examenes de pregrado y posgrado que realice la facultad cuando sea requerido.
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e - Responder por el manejo y el control de los equipos a su cargo y por el mantenimiento y la conservacion
de los elementos bajo su custodia. |
e Proporcionar a los usuarios la ayuda necesaria acerca del uso de los equipos del laboratorio, con el fin de
que realicen las précticas de forma segura. ”
e Solicitar en el hospital las muestras que se requieren para las practicas que se realizan en el laboratorio
con los estudiantes.
e Asistir al docente y a los estudiantes durante las practlcas en el laboratorio.
o Velar por el cumplimiento de las normas establecidas, con el fin de llevar a buen término el desarrollo de
las préacticas del laboratorio.
* Verificar el correcto funcionamiento de los equipos.
o Dara conocer y hacer cumplir el decélogo y el protocolof de funcionamiento del laboratorio.
o Empacary esterilizar material cuando sea necesario,
o Asistir a las capacitaciones programadas por la UmverS|dad
o Coordinar con el docente, al inicio de cada semestre el programa académico y las actividades que se van
a realizar en el laboratorio. |
o Realizar el plan de compras anual de equipos, matenales suministros y reactivos para el laboratorio, y
sus respectivas cotizaciones. L
o Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Umver3|dad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente. |
e Velar por la proteccion de la documentacion e mformamon que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida. <
e Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de. la informacién a la que haya lugar.
e Las demas que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo '
Funciones Especificas
e Gestionar la adquisicion, disposicion y control de los elementos consumibles y no consumibles propios del
laboratorio, a través del kardex.
e Gestionar el mantenimiento de los equipos y elementos Que lo requieran y que son propios del laboratorio.
e Apoyar la ejecucion de proyectos de investigacion, cualéuiera sea su indole.
Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién
o Constitucion Politica
e Estructura y administracion del Estado
¢ Herramientas ofiméticas
o Estructura de la Universidad
e Procesos y procedimientos institucionales
o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos

e Técnicas de archivo y correspondencia
e Equipos y materiales de laboratorio

e Auxiliar de enfermeria

e Auxiliar de Laboratorio

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, eI presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Direccion Académica Laboratonos de conformidad con el perfil presentado por
la misma.

%

VI(éERRECTORiA CAMPUS NUEVA GRANADA
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12.25 Técnico Operativo - Codigo 3132- Grado 12 -

Ntimero Unico de Identificacion . o
del Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Cadigo y grado
TCA-3132-12-431 Técnico Operativo 313212

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

« Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nucleo bésico de conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Ingenieria Industrial y seis (6) meses de experiencia
relacionada o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Ingenieria Industrial y tres (3) meses de experiencia
relacionada.

Experiencia

¢ Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

o Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios realizados.

Propésito Especifico

e Elaborar las ordenes y los contratos de prestacion de servicio de los rubros de Honorarios, Servicios
complementario, y Bienestar personal.

Funciones Generales

o Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del &rea de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Instalar, reparary responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periédicos necesarios.

e Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo vy
conservacion de recursos propios de la organizacion.

e Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

o Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

e Preparar y presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

e Recibir, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia asignada.

o Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia, el cargo y el cumplimiento de las metas propuestas.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el area asignada.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.JX
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Velar por la proteccion de la documentacion e mformamon que por razon de su empleo, cargo o fur
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acoeso e impedir o evitar su sustraccion, destruc
ocultamiento o utilizacion indebida. |

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefi

la naturaleza del empleo.

cién
cion,

Funciones Especificas

Realizar el proceso de contratacion por Orden de Prestacion de servicios (OPS), por los rubros de
Honorarios, Servicios complementario y Bienestar personal, dando cumplimiento al procedimiento de la

UMNG.
Realizar los informes de SIRECI (Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes), de ma
trimestral.
Recopilar y registrar la informacion para los indicadores de Gestion en el sistema de Gestion de Cal
Definir con el responsable del proceso ylo procedimiento las Acciones preventivas, correctivas

mejora, que contribuyan a la mejora continua del proceso de Gestion del Talento Humana. Y registr
en el sistema de Gestion de Calidad.

Realizar seguimiento, control, evaluacion y cierra de Acmones preventivas, correctivas y de mejo
el sistema de Gestion de Calidad.

nera
dad.
y de

arlas

faen

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofiméaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Conocimientos Especificos

Sistemas de gestion de calidad, gestlon ambiental, segurldad y salud ocupacional

Conocimientos en contratacion estatal

Conocimientos en Codigo Sustantivo del Trabajo
Conocimientos en Presupuesto

Normatividad vigente en el Sistema de Seguridad Soual

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVIS
DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - Seccién Contratac:on Laboral y Civil (Administrativa y Doce
de conformidad con el perfil presentado por la misma. !

ION
nte)

VICERRECTORIA ADMINISTRATI
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12.26 Técnico Operativo - Codigo 3132- Grado 12

Numero Unico de Identificacion del o, .
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Codigo y grado
TCA-3132-12-434 Técnico Operativo 3132-12

Requisitos de Educacién y Experiencia
Formacion Académica
e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en

Ingenieria de Sistemas, Telematica y seis (6) meses de experiencia relacionada o aprobacion de tres
(3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universitaria
en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y
tres (3) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
e La experiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempenar

Propésito Principal
e Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios realizados
Proposito Especifico

o Ejecutar y desarrollar las politicas, programas y proyectos de Docencia tanto en Extension como en
pregrado y el apoyo a la academia en la Universidad.

Funciones Generales

e Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del &rea de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nugvos procesos.

e Instalar, reparary responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periddicos necesarios.

e Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

e Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

o Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

e Preparar y presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

e Recibir, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia asignada.

o Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia, el cargo y el cumplimiento de las metas propuestas.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el area asignada.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio
la naturaleza del empleo. J{

N
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Funciones Especificas ; ‘
e Revisar y confrontar con el inventario los equipos ubi@ados en las Salas de Sistemas e informar cuando
se presenten novedades, antes de terminar la jomada; diaria de trabajo.
o Hacer entrega oportuna de las Salas de Sistemas para las clases y tomar la firma al docente|o su
delegado para hacerlo responsable por los elementos; y equipos que ahi se encuentran.
e Realizar seguimiento e informar a la Direccion del Centro, la asistencia o no utilizacion de las Salas por
los docentes.
e Asesorar a los docentes y los estudiantes, con los inconvenientes técnicos que se presenten en la
operatividad del equipo de computo.
e Asignarlas Salas de Sistemas para las clases, segin disponibilidad e informar al docente y al Programa
sobre el hecho.
e Elaborary ejecutar con el técnico de la jornada contraria, el plan semestral de mantenimiento preventivo.
o Proponer medidas para la seguridad y correcta operatividad de los equipos de computo.
e Atender al personal técnico interno y externo que rrealiza trabajos a la Dependencia en cuanto a
mantenimiento de computadores, reparaciones locativas u otras solicitudes.
e Aplicary tabular las encuestas semestrales de satisfaccion del servicio salas de sistemas.
o Prestarel servicio de Instalacion de Software académico a cargo del Centro de Slstemas a las diferentes
unidades académicas y administrativas.
Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion
¢ Constitucion Politica
o Estructura y administracion del Estado
¢ Herramientas ofimaticas
e Estructura de la Universidad
e Procesos y procedimientos institucionales ‘
o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos
e Manejo de la informacion y los medios de comumcamon institucionales.
e Manejo de sistema operativo Windows y redes |
e Instalacidn, desinstalacién y activacion de software aQadémico
o Procedimientos y tramites procesos administrativos
e Técnicas de comunicacion.
s Conocimiento de sistemas !
i
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucioh el presente cargo se destinara a la FACULTAD
DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS - Departamento de Tecnologlas del Conocimiento de conformidad
con el perfil presentado por la misma. |
VICERRECTORIA ACADEMICA
p
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12.27 Técnico Operativo - Codigo 3132- Grado 12

Ntimero Unico de Identificacion L .
del Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Codigo y grado
TCA-3132-12-440 Técnico Operativo 3132-12

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y seis (6) meses de
experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnolégica o profesional o universitaria en disciplina academica del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones 'y
tres (3) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

¢ Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefar
Propésito Principal

e Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios realizados.

Propésito Especifico

e Ejecutar y desarrollar las politicas, programas y proyectos de Docencia tanto en Extension como en
pregrado y el apoyo a la academia en la Universidad.

Funciones Generales

o Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del &rea de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

o |Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periodicos necesarios.

e Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo vy
conservacion de recursos propios de la organizacion.

e Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

« Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

e Preparar y presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

e Recibir, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia asignada.

e Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia, el cargo y el cumplimiento de las metas propuestas.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el &rea asignada.

o Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. : Vd(
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Velar por la proteccion de la documentacion e informaciBn que por razén de su empleo, cargo o func

. ion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e |mped|r o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

o Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas |

e Revisary confrontar con el inventario los equipos ubicaéios en las Salas de Sistemas e informar cuando
se presenten novedades, antes de terminar la jornada djaria de trabajo.

e Hacer entrega oportuna de las Salas de Sistemas paZra las clases y tomar la firma al docente o su
delegado para hacerlo responsable por los elementos yiequipos que ahi se encuentran.

¢ Realizar seguimiento e informar a la Direccion del Centro la asistencia o no utilizacion de las Salas jpor
los docentes.

¢ Brindar asistencia técnica a los usuarios de las salas en la funcionalidad y manejo del equipo; de
computo.

o Asignarlas Salas de Sistemas para las clases, segun dlspomblhdad e informar al docente y al Programa
sobre este hecho. Mediante el uso del calendario del correo electronico.

e Instalar y responder por el mantenimiento de software de los equipos de computo y efectuar|los
mantenimientos periddicos. |

e Proponer medidas para la seguridad y correcto uso o manejo de los equipos de computo.

e Atender al personal técnico interno y externo que reahza trabajos a la Dependencia en cuanto a
mantenimiento de computadores, impresoras, reparaciéines locativas u otras solicitudes.

e Tramitar ante la Division de Servicios Generales de Iéi Universidad las novedades de los elementos,

materiales de computadores, impresoras, reparamoneslocatlvas u otras solicitudes.

Instalar el Software académico a cargo del Centro de Slstemas a las diferentes unidades académicas y

administrativas que lo solicitan.

Aplicar y tabular las encuestas semestrales de saﬂsfaccnon del servicio salas de sistemas y

mensualmente la prestacion de servicio y uso de las §alas, con el fin de alimentar los indicadore
informes para el Sistema de Gestion de Calidad de la Sede Cajica.
Efectuar la entrega del cargo con la respectiva acta de entrega y la legalizacion del traspaso

inventarios, tanto fisicos como documentales bajo los formatos institucionales vigentes, cuando sea

destinado a otra sede o cargo o al momento de su retiré.

de

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, segundad y salud ocupacional

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la FACULT
DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS - Departamento de Tecnologlas de Conocimiento de conformi
con el perfil presentado por la misma.
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12.28 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 12

Numero Unico de Identificacién del L .
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Codigo y grado
TCA-3124-12-321 Técnico Administrativo 3124-12

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y seis (6) meses de experiencia relacionada o aprobacién de tres
(3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion tecnologica o profesional o universitaria
en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica, y
tres (3) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
» Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefar

Propésito Principal

e Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacién, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento
de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.

Proposito Especifico

e Brindar asistencia, y respuesta oportuna para proveer soluciones frente a las solicitudes presentadas
respecto a sistemas de informacion y servicios tecnolégicos institucionales.

Funciones Generales

e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio, y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de los recursos propios de la organizacion.

e Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

o Adelantar estudios y presentar informes de carécter técnico y estadistico.

o Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con procedimientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

e Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Atender los requerimientos de los sistemas de informacion de Académico, Consultorio Juridico,
contratacion y planeacién de la UMNG, de tal manera que permita desarrollar los objetivos estratégicos
de forma confiable, oportuna y eficiente.

e Brindar la asistencia técnica en disefio, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento de los
procesos y procedimientos de la oficina asesora de las TIC'S de la UMNG.

e Prestar servicios de backup al administrador de Base de Datos de la UMNG.

~ o Prestar servicios de soporte a los diferentes sistemas de informacién de Apoyo de la UMNG.
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e Desarrollar las pruebas no funcionales  de los sistemas de
informacién académico, consultorio Juridico, contratacién y planeacién

¢ Realizar analisis de informacion para desarrollar tableros de control e indicadores de gestion y resultados
claves del area. |

e Generary plantear alternativas de accion y toma de de¢isiones frente a los sistemas de informacion de
abadémico, Consultorio Juridico, contratacion y planeac}ién de la UMNG.

o Dar respuesta oportuna a los incidentes de reportados sobre los sistemas de informacién, que se
presenten segun acuerdo de servicio establecidos por la Institucion

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

e Constitucion Politica

o Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofiméticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos |

e Administracion y configuracion de Bases de Datos

¢ Seguridad informética (administracion seguridad)

e Administracion y configuracion de Sistemas de Informac10n

e Conocimientos en marco ITIL ”

e Norma ISO 27000

e Norma TIA 568

e Servicio al Cliente

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la instituciéh, el presente cargo se destinara a la OFIC|NA
ASESORA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACl(’)N Y LAS COMUNICACIONES - Seccion| de
Sistemas de Informacion de conformidad con el perfil presentédo por la misma.

RECTORIA

12.29 Técnico Administrativo - Cédigo 3124- Grado 12 |

Nimero Unico de Identificacion
del Empleo (NUIE)
TCA-3124-12-323 Técnico Administrativo 3124-12
Requisitos de Educacion y Experiencia f
Formacion Académica
o Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimientd en
Ingenieria de Sistemas, Telemética y seis (6) meses de experiencia relacionada o aprobacion de tres
(3) afios de educacion superior en la modalidad de formacién tecnoldgica o profesional o universitaria
en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica, y
tres (3) meses de experiencia relacionada.
Experiencia
e Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocmentos y funciones a desempefiar
Propésito Principal |
¢ Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, mstalamon actualizacion, operacion y mantenimiento
de los procesos y procedimientos acordes con la dependenma en la cual desempefie sus funmoneSG/Q
63
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Propésito Especifico

Ejercer actividades de asistencia técnica, administrativas o complementarias de los niveles superiores,
de acuerdo a los procesos y procedimientos que estéan establecidos por la misma.

Funciones Generales

Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del drea de desempefio, y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de los recursos propios de la organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.
Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razoén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con €l area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Llevar a cabo los procedimientos de promocion de los cursos, inscripcion, matriculas, apertura de cursos
en las fechas estipuladas.

Elaborar y entrega los reportes e informes necesarios para las estadisticas del Departamento.

Velar por el mantenimiento de los diversos archivos y bases de informacion que maneja el
Departamento, de igual manera por la proteccion de los documentos bajo su cuidado.

Alimentar la pagina web y las carteleras con la informacion vigente a las ofertas educativas del
Departamento.

Gestionar los procesos de evaluacion de los docentes del Departamento.

Realizar seguimiento y control al registro de las calificaciones de los estudiantes, por parte de los
docentes.

Participar en la formulacion, organizacion, ejecucion 'y control del calendario académico del
Departamento.

Brindar asistencia técnica de acuerdo a las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los
métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de los programas.

Prestar colaboracion al personal docente y estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios del
Departamento.

Brindar a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos de computo, con el
fin de que ellos realicen sus précticas de forma adecuada.

Brindar al usuario un servicio de calidad.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad » , ’ ﬂ
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e Procesos y procedimientos institucionales 1
o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

« Sistemas, Informatica, Electronica, Telecomunicaciones

conformidad con el perfil presentado por la misma.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la FACULTAD
DE EDUCACION Y HUMANIDADES - Direccién Académica Departamento de Estudios Interculturales de

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.30 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 12
Ntimero Unico de Identificacion del |
C | -
Empleo (NUIE) Denominacién dfl Empleo Cédigo y grado
TCA-3124-12-327 Técnico Administrativo 3124-12

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

relacionada.

o Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y seis (6) meses de experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria en disciplina
academica del nucleo bésico de conocimiento en Ingenlerla Industrial, y tres (3) meses de experiencia

Experiencia

e Laque corresponda segln el nivel de formacién

o Laexperiencia que se requiere es relacionada con los fconocimientos y funciones a desempefiar.
Propésito Principal i

e Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento
de los procesos y procedimientos acordes con la dependenma en la cual desempefie sus funciones.

Propésito Especifico

o Brindar asistencia técnica en la mejora continua del Slstema Integrado de Gestion.

Funciones Generales

e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempef
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de ‘Znuevos procesos.
o Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de mformaolon cla3|flcaC|on actualizacion, manej
conservacion de los recursos propios de la orgamzacxon
o Brindar asistencia técnica, administrativa u operatlva, de acuerdo con instrucciones recibida
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos ;Utilizados en el desarrollo de planes y prograr
o Adelantar estudios y presentar informes de caracter téénioo y estadistico.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitado
la dependencia asignada, de conformidad con procediﬁwientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la UmverSIdad relacionados con gestion de cali
salud ocupamonal y medioambiente. =

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Umver&dad){

e Analizary archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignac
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Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida. |

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Coordinar y programar las capacitaciones externas e internas de acuerdo al programa de formacion para
fortalecer las competencias de auditores internos de calidad, duefios de procesos y funcionarios en
general.

Realizar seguimiento y control a la identificacion, tratamiento y cierre de los servicios no conformes que
se presenten en los procesos de la Universidad.

Participar en la actualizacion y elaboracion de nuevos documentos: Manuales, Procesos,
Procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

Participar en el seguimiento y control a las Correcciones, Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora
generadas por cada proceso.

Realizar seguimiento a los compromisos establecidos en comité de Sistema Integrado de Gestion.
Realizar seguimiento a los compromisos generados en la revision del Sistema Integrado de Gestion por
parte de las Directivas de la Universidad

Revisar y retroalimentar los informes de revision por directivas presentados por los duefios de proceso
en cuanto a los elementos de entrada del Sistema Integrado de Gestion.

Realizar auditorias internas seg(in el programa de auditorias internas integrales en el rol que le sea
asignado.

Participar en la ejecucion de los programas de transicion cuando se presenten actualizaciones a las
normas del Sistema Integrado de Gestion.

Brindar capacitacion en forma permanente y personalizada a los funcionarios de la Universidad, en las
diferentes sedes, que intervienen en los diferentes procesos, en cuanto a la socializacion del SIG y
utilizacion de la herramienta tecnolgica del sistema, a fin de promover la cultura de calidad, ambiental
y de seguridad en la Universidad.

Realizar las capacitaciones internas programadas en el plan de formacion anual, para fortalecer las
competencias de auditores ‘internos del Sistema Integrado de Gestion, duefios de procesos Y
funcionarios en general.

Acompaiiar a los procesos de las diferentes sedes en la ejecucion de sus responsabilidades frente al
Sistema Integrado de Gestion de la Universidad.

Administrar el modulo de servicio no conforme del sistema de informacion del SIG.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofiméticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

Conocimientos Especificos

Norma 1SO 9001 - Sistema de Gestion de la Calidad

Norma ISO 14001 — Sistema de Gestion Ambiental

OHSAS 18001 — Sistema de Gestion en Seguridad y Salud

Curso de auditor interno integral en las normas 1SO 9001:2015 de Gestion de Calidad, ISO 14001:2015
de Gestion Ambiental y de OHSAS 18001:2007 en Seguridad y Salud en el Trabajouﬁa
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e Experiencia en la implementacion de sistemas de gestlon (Sistema de gestion de calidad o sistema de
seguridad y salud en el trabajo o sistema de gestlon ambiental), preferiblemente en instituciones de

educacion superlor

e Experiencia en la realizacion de auditorias en el rol de audltor acompafiante para los sistemas de gestion

de calidad, sistemas de gestion ambiental y sistemas de seguridad y salud en el trabajo.
e Experiencia en la elaboracién y actualizacion de los d@cumentos de un sistema de gestion.
e Conocimientos en procesos industriales y elaboracién de planes de mejoramiento (preferiblen
estudiante de ingenieria industrial)

ente

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la |nst|tu0|on el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE GESTION DE CALIDAD- Seccién de Planificacion, Documentacnon y Capamtacuon de conformidad con

el perfil presentado por la misma.

% VICERRECTORIA GENERAL
12.31 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 12
Namero Unico de Identificacion del L] .
Empleo (NUIE) Denominacién cgel Empleo Cédigo y grado
TCA-3124-12-329 Técnico Administrativo 3124-12

'

%

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nlicleo basico de conocimien

Derecho y seis (6) meses de experiencia relacionada 0 aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universitaria en disciplina académica

del nucleo basico de conocimiento Derecho, v tres (3)§meses de experiencia relacionada.

o en

Experiencia

o Laque corresponda segin el nivel de formacion ;
* Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

» Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacién, operacion y mantenim

de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones,

ento

Propésito Especifico

» Prestar apoyo en todas las diligencias al profesional encargado de adelantar la etapa de instruccid

los procesos disciplinarios contra los estudiantes, garantizando que los mismos se adelanten de

n de

conformidad con lo establecido en los reglamentos estudlantlles
Funciones Generales |

e Brindar asistencia técnica en la compresion vy la ejec@ci()n de los procesos del area de desempe
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion deﬁnuevos procesos.
e Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, mane
conservacion de los recursos propios de la organizacién.

e Brindar asistencia técnica, administrativa u operati\?a, de acuerdo con instrucciones recibidas, y

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos?;utilizados en el desarrollo de planes y progra
e Adelantar estudios y presentar informes de caracter té;cnico y estadistico.

10, ¥

mas.

* Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asigna




RESOLUCION N° 2836 DEZ fJUL i Ry

%

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Llevar las actividades de sustanciacion y la redaccion de documentos, durante la etapa de instruccion
de los procesos disciplinarios contra los estudiantes.

Prestar apoyo durante las diligencias y practica de pruebas requeridas para llevar a cabo las actividades
propias de investigacion e instruccion de los procesos disciplinarios contra los estudiantes.

Elaborar comunicaciones, citaciones y demés documentos requeridos para las notificaciones
adelantadas a los estudiantes contra quienes se adelantan procesos disciplinarios.

Archivar y conservar toda la documentacion generada durante los procesos disciplinarios contra los
estudiantes.

Prestar soporte asistencial en todos los asuntos juridicos propios de la Vicerrectoria Académica.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofiméticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la
VICERRECTORIA ACADEMICA - Seccion de Asuntos Disciplinarios de Estudiantes de conformidad con el
perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.32 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 12
NGmero Unico de Identificacion del Empleo | Denominacion del Codido v arado
(NUIE) Empleo goys
TCA-3124-12-741 Técnico Administrativo 3124-12

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en

Administracion, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria de Sistemas, Telemética y seis (6) meses de
experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnologica o profesional o universitaria en disciplina académica del nlcleo bésico de
conocimiento en Administracién, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria de Sistemas, Telematica, y
tres (3) meses de experiencia relacionada. "5{
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Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relamonada con los con00|m|entos y funciones a desempefiar

Propésito Principal % .

e Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y
mantenimiento de los procesos y procedlmlentos acordes con la dependencia en la cual desempefie
sus funciones.

Propésito Especifico

a la Division y que hacen parte de todo el ciclo de vida del estudiante, mediante los medios
comunicacién habilitados para tal fin. ’

e Realizar la recepcion, direccionamiento, atencion de Ios usuarios de todos los tramites correspondientes

de

Funciones Generales

sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.
o Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, oIaS|f|caC|on actualizacion, manejo y conservaci
de los recursos propios de la organizacion. ;
e Brindar asistencia técnica, administrativa u operatlva de acuerdo con instrucciones recibida
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utlhzados en el desarrollo de planes y progran
o Adelantar estudios y presentar informes de caracter tecmco y estadistico.
e Analizar y archivar los documentos correspondientes a I{a dependencia donde se encuentre asignado.

122

—

dependencia asignada, de conformidad con procedimiehtos establecidos.

salud ocupacional y medioambiente. |
e Asistir a las capacitaciones programadas por la UmverSIdad
e Velar por la proteccién de la documentacion e mformacnon que por razon de su empleo, cargo o funci

ocultamiento o utilizacién indebida. ~
e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de:Ia informacion a la que haya lugar.

naturaleza del empleo.

o Brindar asistencia técnica en la compresion y la GJECUCIOH de los procesos del area de desempefio, y

ion

as.

* Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados €n la

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Umverstdad relacionados con gestion de calidad,

on

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e |mped|r 0 evitar su sustraccion, destrucgion,

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefioly la

Funciones Especificas

e Atencion de usuarios de los tramites y servicios de la DIVISIOI‘I mediante los canales habilitados para tal fi
¢ Realizar la verificacion de la informacion basica de usuano asi como de los requisitos generales par
dar continuidad a los procesos. 7

e Clasificar, redireccionar, hacer seguimiento y entrega respuesta al usuario

o Registrar en el sistema de informacion que corresponda toda la actividad y gestién adelantada con la
atencion de los usuarios

e Apoyar los diferentes procesos de la Division de acuerd6 a las prioridades

e Apoyar la atencién de usuarios en actividad de promomon de los programas académicos en ferias y
eventos.

Q

=3

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

o Constitucion Politica

o Estructura y administracion del Estado

e Manejo de herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

¢ Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional //Q
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Conocimientos Especificos
o Experiencia en Atencion al usuario
o Reglamentacion aplicable a Niveles de formacion en Educacion superior

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO - Seccion de Atencién para Admisiones y Registro
Académico de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.33 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 12
Ntimero Unico de Identificacion del . .
Empleo (NUIE) Denominacién del Empleo Codigo y grado
TCA-3124-12-742 Técnico Administrativo 3124-12

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nlicleo basico de conocimiento en
Administracion, Contaduria Publica, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y seis (6) meses de
experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnologica o profesional o universitaria en disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracion, Contaduria Publica, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
tres (3) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segtn el nivel de formacion

o Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar
Propésito Principal

e Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento
de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.

Propdsito Especifico

e Realizar la recepcion, direccionamiento, atencion de los usuarios de todos los tramites correspondientes
a la Division y que hacen parte de todo el ciclo de vida del estudiante, mediante los medios de
comunicacion habilitados para tal fin.

Funciones Generales

e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del rea de desempefio, y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

o Disefiar, desarrollary aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion
de los recursos propios de la organizacion.

e Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

e Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

o Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con procedimientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.‘/{
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Velar por la proteccion de la documentacion e mformamon que por razén de su empleo, cargo o funcion

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar su sustraccion, destruc
ocultamiento o utilizacion indebida. !
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio y la

cion,

Funciones Especificas

naturaleza del empleo. z

Atencidn de usuarios de los tramites y servicios de la DIVISIOn mediante los canales hablhtados para tal

fin. z

~Realizar la verificacion de la informacion béasica de usuano asi como de los requisitos generales para dar

continuidad a los procesos. %
Clasificar, redireccionar, hacer seguimiento y entrega réspuesta al usuario

Registrar en el sistema de informacién que corresponda toda la actividad y gestion adelantada con la

atencion de los usuarios

Apoyar los diferentes procesos de la Division de acuerdo a las prioridades
Apoyar la atencion de usuarios en actividad de promomon de los programas académicos en ferj
eventos. ' ;

ias y

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién

- Constitucion Politica !

Estructura y administracion del Estado f
Manejo de herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales ,
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

Experiencia en Atencion al usuario
Reglamentacion aplicable a Niveles de formacion en Educamon superior

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE

ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO - Seccion de Atencion para Admisiones y Registro
Académico de conformidad con el perfil presentado por la m|sma
i VICERRECTORIA ACADEMICA
12.34 Técnico Administrativo - Cédigo 3124- Grado 12
Ntimero Unico de Identificacion del o .
Empleo (NUIE) Denominacion ?el Empleo Codigo y grado
TCA-3124-12-745 Técnico Administrativo 3124-12

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica , b

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimientd en
Administracion, Contaduria Pablica, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y seis (6) meses de

experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) arTjos de educacién superior en la modalida
formacion tecnolégica o profesional o universitaria ':en disciplina académica del nucleo basic
conocimiento en Administracion, Contaduria Publica, Economla Ingenieria de Sistemas, Telematic
tres (3) meses de experiencia relacionada. ‘

d de
0 de
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Experiencia
o Laque corresponda segun el nivel de formacion
o Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempenar
Proposito Principal
e Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento
de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.

Propésito Especifico

o Realizar la recepcion, direccionamiento, atencion de los usuarios de todos los tramites correspondientes
a la Division y que hacen parte de todo el ciclo de vida del estudiante, mediante los medios de
comunicacion habilitados para tal fin.

Funciones Generales

e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio, y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Disefiar, desarrollary aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion
de los recursos propios de la organizacion.

e Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

o Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

o Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con procedimientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Atencion de usuarios de los tramites y servicios de la Division mediante los canales habilitados para tal
fin.

o Realizar la verificacion de la informacion basica de usuario, asi como de los requisitos generales para dar
continuidad a los procesos.

e Clasificar, redireccionar, hacer seguimiento y entrega respuesta al usuario

e Registrar en el sistema de informacién que corresponda toda la actividad y gestion adelantada con la
atencion de los usuarios

e Apoyar los diferentes procesos de la Division de acuerdo a las prioridades

e Apoyar la atencion de usuarios en actividad de promocion de los programas académicos en ferias y
eventos.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

o Constitucion Politica

o Estructura y administracion del Estado

e Manejo de herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

e Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional)Q
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Conocimientos Especificos

o Experiencia en Atencién al usuario
e Reglamentacion aplicable a Niveles de formacion en EducaCIon superior

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la lnstltumon el presente cargo se destinara a Ia DIVISION DE

ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO - Secglon de Atencién para Admisiones y Registro
Académico de conformidad con el perfil presentado por la mis:ma.
VICERRECTORIA ACADEMICA
12.35 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 12
Numero Unico de Identificacion del Denominacién d e | Empleo Codigo y grado

Empleo (NUIE) !

TCA-3124-12-746 Técnico Admini§trativo 3124-12

Requisitos de Educacion y Experiencia |

Formacion Académica é

o Titulo de formacion técnica profesional en disciplina écadémica del nicleo basico de conocimiento en
Administracion, Contaduria Publica, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y seis (6) meses de

experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) aﬁos de educacién superior en la modalidad de
formacion tecnologica o profesional o universitaria%en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en Administracién, Contaduria Pblica, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
tres (3) meses de experiencia relacionada.
Experiencia ‘?
e Laque corresponda segUn el nivel de formacion ;
o | aexperiencia que se requiere es relacionada con Ios conocxm|entos y funciones a desempefiar
Propésito Principal
o Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, mstalamon actualizacion, operacién y manteniniento

de los procesos y procedimientos acordes con la dependenma en la cual desempefie sus funciones.

Propésito Especifico

a la Division y que hacen parte de todo el ciclo de vida del estudiante, mediante los medio
comunicacion habilitados para tal fin.

* Realizar la recepcion, direccionamiento, atencion de los usuarios de todos los tramites correspondientes

s de

Funciones Generales

o Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecumon de los procesos del area de desempe
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

o Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasuﬂcamon actualizacion, manejo y conserv
de los recursos propios de la organizacion.

o Brindar asistencia técnica, administrativa u operatlva de acuerdo con instrucciones recibid
comprobar la eficacia de los métodos y procedlmlentosgutlhzados en el desarrollo de planes y progra

e Adelantar estudios y presentar informes de caracter téénico y estadistico.

e Analizary archivar los documentos correspondientes a?;la dependencia donde se encuentre asignac

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados
dependencia asignada, de conformidad con procedimiéntos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Umver3|dad relacionados con gestion de ca
salud ocupacional y medioambiente. i A

o Asistir a las capacitaciones programadas por la UmverSIdad

fo, y
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e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Atencion de usuarios de los tramites y servicios de la Division mediante los canales habilitados para tal
fin.

e Realizar la verificacion de la informacion basica de usuario, asi como de los requisitos generales para dar
continuidad a los procesos.

e Clasificar, redireccionar, hacer seguimiento y entrega respuesta al usuario

e Registrar en el sistema de informacion que corresponda toda la actividad y gestion adelantada con la
atencion de los usuarios

e Apoyar los diferentes procesos de la Division de acuerdo alas prioridades

e Apoyar la atencion de usuarios en actividad de promocion de los programas académicos en ferias y
eventos.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion
e Constitucion Politica
e Estructura y administracion del Estado
¢ Manejo de herramientas ofimaticas
o Estructura de la Universidad
e Procesos y procedimientos institucionales
o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos

« Experiencia en Atencién al usuario

e Reglamentacion aplicable a Niveles de formacion en Educacion superior
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO - Seccion de Atencién para Admisiones y Registro
Académico de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.36 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 12
Numero Unico de Identificacion del
e s . q
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Cédigo y grado
TCA-3124-12-747 Técnico Administrativo 3124-12

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica
e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en

Administracion, Contaduria Publica, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y seis (6) meses de
experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnolégica o profesional o universitaria en disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en Administracién, Contaduria Piblica, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica, y
tres (3) meses de experiencia relacionada. JJ{
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Experiencia
e Laque corresponda segun el nivel de formacion '
o Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conommlentos y funciones a desempefar

Propdsito Principal

e Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacién, operacion y mantenimi
de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.

2nto

Propésito Especifico

 Realizar la recepcion, direccionamiento, atencion de los usuarios de todos los tramites correspondie
a la Division y que hacen parte de todo el ciclo de vida del estudiante, mediante los medios
comunicacion habilitados para tal fin.

ntes
de

Funciones Generales

o Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecu@ién de los procesos del area de desempefi
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de lfuevos procesos.

o Disefar, desarrollary aplicar sistemas de informacion, cIaS|f|caC|on actualizacion, manejo y conserva
de los recursos propios de la organizacion. |

e Brindar asistencia técnica, administrativa u operativé, de acuerdo con instrucciones recibida
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos thilizados en el desarrollo de planes y progran

o Adelantar estudios y presentar informes de caracter técr}ico y estadistico.

¢ Analizar y archivar los documentos correspondientes a I? dependencia donde se encuentre asignad

* Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados &
dependencia asignada, de conformidad con procedimientos establecidos.

o Cumplir con las politicas y los programas que tenga la UnlverS|dad relacionados con gestion de cali
salud ocupacional y medioambiente. |

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Umversxdad

» Velar por la proteccion de la documentacion e lnformampn que por razon de su empleo, cargo o fun
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destrucg
ocultamiento o utilizacién indebida.

o Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio
naturaleza del empleo. ~
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Funciones Especificas

e Atencion de usuarios de los tramites y servicios de la Division mediante los canales habilitados para
fin.

o Realizar la verificacion de la informacion basica de usuafrio, asi como de los requisitos generales par
dar continuidad a los procesos. |

o (Clasificar, redireccionar, hacer seguimiento y entrega reSpuesta al usuario

e Registrar en el sistema de informacién que corresponda toda la actividad y gestion adelantada con |z
atencion de los usuarios

o Apoyar los diferentes procesos de la Division de acuerdo a las prioridades

e Apoyar la atencién de usuarios en actividad de promocmn de los programas académicos en ferias y
eventos.

tal

V)

1

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién
e Constitucion Politica
e Estructura y administracion del Estado
e Manejo de herramientas ofiméaticas
e Estructura de la Universidad o/
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e Procesos y procedimientos institucionales
o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos

e Experiencia en Atencion al usuario
e Reglamentacion aplicable a Niveles de formacion en Educacion superior

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara ala DIVISION DE
ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO - Seccion de Atencion para Admisiones y Registro
Académico de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.37 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 12
Numero Unico de Identificacion del L, L
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Codigo y grado
TCA-3124-12-749 Técnico Administrativo 3124-12

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y seis (6) meses de
experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la modalidad de
formacion tecnolégica o profesional o universitaria en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y tres
(3) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funmones a desempefiar

Proposito Principal

e Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento
de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.

Propdsito Especifico

o Asistir y apoyar las labores académico administrativas del Departamento de Tecnologias del
Conocimiento.

Funciones Generales

e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio, y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de los recursos propios de la organizacion.

o Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

76 W
an N

A\




RESOLUCION N°_ 289 6 o 71 JuL_704g

o Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

e Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignago.

e Qrientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitadas en
la dependencia asignada, de conformidad con procedi?nientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la. UmverS|dad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Unlver3|dad ,

e Velar por la proteccién de la documentacioén e mformamon que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempe
la naturaleza del empleo.

13

oy

Funciones Especificas

e Informar y tramitar oportunamente los mensajes y comunicaciones.

 Elaborar, radicar, dar trémite y archivar documentos fisicos y magnéticos eficientemente, segtn las
instrucciones del Director del Departamento y las normas institucionales, garantizando el adectado
manejo.

o Utilizar adecuadamente las aplicaciones lnstltumonales para memorandos, plan de compras,
correspondencia, consulta de documentos y cualquier otra que se coloque a disposicion de la oficipa.

e Controlar la adecuada utilizacion de los recursos como el papel, los marcadores, el uso de la impresora,
el teléfono, la luz y deméas suministros y servicios de lé oficina por los funcionarios de la dependencia.

e Ayudar en la seguridad de la Oficina, controlando el\/ acceso de personas a la oficina del Centro, el
inventario de los elementos que en ella se encuentran y la integridad de la informacion digital del
Departamento. \

o Dar la informacion vélida y oportuna al publico de los cursos de extension y de los servicios que presta
el departamento.

e Realizar el proceso de matriculas de alumnos de Extenswn Universitaria, elaborando los recibos en
Univex, verificando los documentos de mstltumonalldad, el comprobante de pago o el documento de
inscripcion (contrato, oficio o memorando). i

e Atender administrativamente los cursos de Extension, proporcionando las listas actualizadas,
certificaciones, formatos para preinscripcion y material de estudio. Realizar los tramites para el ingreso
de los estudiantes, hacer el ingreso de las notas a lei base de datos, controlar el pago de los cursos,
hacer la confirmacion de inicio del curso, las cancelamones aplazamientos y demaés actividades que se
requieran para este proposito. |

e Seguimiento e informe de ingresos (recibos, facturas)

o Apoyar las diferentes actividades administrativas cuan;io se requiera.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la Qresente Resolucién

e Estructura de la Universidad ‘
e Procesos y procedimientos institucionales ,
o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupacional
e Constitucion Politica |
o Estructura y administracion del Estado
e Manejo de herramientas ofimaticas *( |
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Conocimientos Especificos

e Manejo de la informacion y los medios de comunicacion institucionales.
e Manejo de Word, Excel, PowerPoint y Access.

e Procedimientos y tramites procesos administrativos

e Técnicas de comunicacion.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la FACULTAD
DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS - Departamento de tecnologias del Conocimiento de conformidad
con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.38 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 12
Numero Unico de Identificacion del Empleo | Denominacién del Codiao v arado
(NUIE) Empleo goy9
TCA-3124-12-750 Técnico Administrativo 3124-12

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica
e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Electronica, telecomunicaciones y seis (6) meses de
experiencia relacionada o aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o universitaria en disciplina academica del nicleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Electrdnica, telecomunicaciones y tres
(3) meses de experiencia relacionada.
Experiencia
e Laque corresponda segun el nivel de formacion
o Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar
Proposito Principal
e Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento
de los procesos y procedimientos acordes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.
Proposito Especifico
e Coordinar y programar el correcto funcionamiento de las salas de sistemas y realizar mantenimiento
permanente a los equipos de computo.
Funciones Generales
e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio, y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.
e Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de los recursos propios de la organizacion.
e Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.
o Adelantar estudios y presentar informes de carécter técnico y estadistico.
e Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.
e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con procedimientos establecidos.
«  Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.
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Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.
Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o fung
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destrucc
ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad compétente, de acuerdo con el area de desempen
la naturaleza del empleo.

on

Funciones Especificas

Revisary confrontar con el inventario los equipos ublcados en las Salas de Sistemas e informar cua
se presenten novedades, antes de terminar la jomada diaria de trabajo.

Hacer entrega oportuna de las Salas de Sistemas pa}a las clases y tomar la firma al docente o
delegado para hacerlo responsable por los elementos )iequipos que ahi se encuentran.

Realizar seguimiento e informar a la Direccion del Departamento la asistencia o no utilizacion de
Salas por los docentes. ;

Asesorar de una forma cortés y respetuosa a los docentes y los estudiantes, con los inconvenier
técnicos que se presenten en la operabilidad del equnpo de computo.
Asignar las Salas de Sistemas para las clases, segln dlsponlblhdad e informar al docente y al Progra
sobre el hecho. |

Elaborar y ejecutar en conjunto, el plan semestral de mantemmlento preventivo.
Proponer medidas para la seguridad y correcta operablgldad de los equipos de computo.
Atender al personal técnico interno y externo que reializa trabajos a la Dependencia en cuant
mantenimiento de computadores, reparaciones locativas u otras solicitudes.

Aplicar y tabular las encuestas semestrales de satisfaccion del servicio salas de sistemas.

Prestar el servicio de Instalacion de Software académic§o a cargo del Departamento de Tecnologias
Conocimiento a las diferentes unidades académicas y édministrativas.

ndo

su

as

tes

ma

del

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica |

Estructura y administracion del Estado |

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

Conocimientos Especificos

Manejo de la informacién y los medios de comumcamor mstitucionales.
Manejo de Word, Excel y PowerPoint.

Manejo de sistema operativo Windows y redes i

Instalacion, desinstalacion y activacion de software académico
Procedimientos y tramites procesos administrativos |
Técnicas de comunicacion.

i

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la FACULT
DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS - Departamento de tecnologlas del Conocimiento de conformi
con el perfil presentado por la misma.
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VICERRECTORIA ACADEMICA
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12.39 Técnico - Codigo 3100- Grado 12

Ntmero Unico de Identificacion del ., .
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Cédigo y grado
TCA-3100-12-270 Técnico 3100-12

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica
e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y seis (6) meses de experiencia relacionada o aprobacion
de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion tecnologica o profesional o
universitaria en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y tres (3) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion.
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar.

Propésito Principal
e Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos de
acuerdo con los estudios realizados.

Propésito Especifico

e Atendery asesorar a todos los usuarios en el uso de los recursos y medios audiovisuales instalados en

las aulas y los auditorios dentro del horario establecido.
Funciones Generales

e Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

e Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos que se utilizan en el desarrolio de planes y programas.

o Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

o Responder por el manejo y control de los equipos a su cargo, y la conservacion de los elementos bajo
su custodia.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos en el &rea asignada.

e  Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

 Garantizar el apoyo oportuno a las actividades académicas dando estricto cumplimiento al horario
establecido en mi jornada laboral.

e Garantizar el correcto funcionamiento de los equipos y medios audiovisuales instalados en las aula;z
auditorios.
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Realizar mantenimiento preventivo a los equipos y medios audiovisuales de las aulas y auditorios.
Dar respuesta inmediata a los estudiantes y docenﬁes cuando se presenten fallas técnicas e
funcionamiento de los equipos y medios audiovisuales.

Presentar propuestas y recomendaciones onentadas a mejorar la calidad y modernizacién de

equipos de las aulas y auditorios. -
Responder por el inventario del mobiliario y equipo y otros elementos de la dependencia puestos
mi responsabilidad, evitando dafios o perdida de los mismos.

N el

0S

bajo

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales |
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segjuridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

Atencion al usuario
Naturaleza, estructura y politica institucional.

Conocimientos en sistemas de audio y video para la operacion y mantenimiento preventivo de equi
y medios audiovisuales.

D0S

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucio
DE RECURSOS EDUCATIVOS - Seccion de Audiovisuales
misma.

n, el presente cargo se destinara a la DIVIS|ON
de conformidad con el perfil presentado por la

VICERRECTORIA ACADEMICA

12.40 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Ntmero Unico de Identificacion del

Empleo (NUIE) Denominacion del }Empleo Cédigo y grado

TCA-3128-11-381 Técnico Servicios Asiétenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

]

Formacion Académica

i

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimient

Fisica, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones, ;Ingenieria Eléctrica, Matematicas, Estadistica,

Ingenieria Civil, Ingenierfa Mecanica, Licenciado en Fisica, Ingenieria Mecatrénica, y tres (3) mese
experiencia relacionada, o aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disci

académica del nlcleo basico de conocimiento en Fis@ca, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones,
Ingenieria Eléctrica, Matematicas, Estadistica, Ingenieria Civil, Ingenieria Mecénica, Licenciadg en

Fisica, Ingenieria Mecatronica y doce (12) meses de ex}:)eriencia relacionada.

0 en

s de
slina

Experiencia

La que corresponda segun el nivel de formacion

* Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar /}
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Propésito Principal }

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

Proposito Especifico

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para
dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

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

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periodicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del es‘t/?go
de los mismos. ’
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Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre! el manejo adecuado de los equipos y espacios

de practica.

Administrar y operar los equipos de los Iaboratonos icon base en las instrucciones del fabricante,

realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodologicos para la realizacion de ensa
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudia
en horario de practica libre y/o de investigacion.
Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados p
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la préctica.

Llevar el control préstamo de equipos.
Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadoﬁes establecidos.

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

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el historico de hoja de vida
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y rea

la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracién hasta la entrega a satisfaccion del equipo.
Mantener actualizado los procedimientos operativos! estandarizados para el uso de equipos de

laboratorios.
Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con
tiempos programados.
Garantizar el mantenimiento del Software espemahzado en los equipos de computo, otros equipos
laboratorios méviles.

Participar en la preparacion de los informes de los ensaflos de laboratorio asignados para las actividades

de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevi
(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a las reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigenci

Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la dbcencia.
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofimaticas ;
Estructura de la Universidad ;
Procesos y procedimientos institucionales

Conocimientos Especificos

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, segundad y salud ocupacional

Atencion al usuario
Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Conocimientos Bésicos en Fisica

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y lainstitucion, fel presente cargo se destinara a la DIVISION
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Fisica de confor;midad con el perfil presentado por la misma.
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VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA (
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12.41 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Numero Unico de Identificacion del

Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Codigo y grado

TCA-3128-11-382 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

o Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Quimica, Ingenieria Quimica, Licenciatura en Quimica, y tres (3) meses de experiencia relacionada, 0
aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina académica del ndcleo basico
de conocimiento en Quimica, Ingenieria Quimica, Licenciatura en Quimica y doce (12) meses de
experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segln el nivel de formacion
o Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

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

Proposito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para
dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

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

« Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

o Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

o Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

e Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del &rea de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

o Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periddicos necesarios.

e Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de caligjd,
salud ocupacional y medioambiente.
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e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e lmpedlr 0 evitar su sustraccion, destrucaion,
ocultamiento o utilizacién indebida. :

o Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefioly la
naturaleza del empleo.

RESOLUCION N°
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Funciones Especificas

e Velar por la seguridad dentro del espacio asignados pafa la realizacion de las practicas.

e Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.

o Mantener aseado y ordenado los espacios de préctica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

o Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

o Realizarla preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos.

e Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica. |

e Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios teoncos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.

o Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaboratono correspondientes a las practicas.

e Brindar acompafamiento, supervision y realizar la asngnamon de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de préctica libre y/o de investigacion.

e Realizar la entrega de herramientas y equipos necesariés a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la préactica.

e Llevar el control préstamo de equipos. ‘ '

e Cumplir con el plan de trabajo semestral y con mdlcadores establecidos.

o Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas d@ la UMNG.

o Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de écuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o cahbracmn hasta la entrega a satisfaccion del equ1po

e Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipos de
laboratorios. ~

e Mantener actualizado los sistemas de informacion estab!emdos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados. ~

e Garantizar el mantenimiento del Software especnallzado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles.

e Participar en la preparacién de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

e Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

o Asistir a las reuniones programadas por la division.

e Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigeng

o Realizary presentar informes de las actividades que se iejecutaron en los espacios de practica.

o Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimientof? de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la d%)cencia. y ){
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

o Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

o Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos ‘

e Atencion al usuario

e Ciencia, Tecnologia e Innovacion

o Manejo materiales y preparacion de soluciones quimicas.

» Conocimiento y manejo de sustancias peligrosas.

o Manejo de equipos de baja y alta gama relacionados con Quimica

o Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y Bildgicos.

RESOLUCION N°

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara ala DIVISION DE
LABORATORIOS - Laboratorio de Quimica de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.42 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11
Numero Unico de Identificacion del . .
Empleo (NUIE) Denominacioén del Empleo Codigo y grado
TCA-3128-11-383 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacioén Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nucleo basico de Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Industrial y tres (3) meses de experiencia relacionada, o
aprobacién de dos (2) afios de educacién superior de pregrado en disciplina académica del ndcleo basico
de conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telemética, Ingenieria Industrial y doce- (12) ‘meses de
experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segln el nivel de formacion

e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempenar
Propésito Principal

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

Propésito Especifico » »

o Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Roboética, Automatizacion,
Manufactura moderna y Desarrollo tecnolégico industrial para dar cumplimento las funciones sustantivas
de la UMNG.

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los Iaboratorios,,v‘(
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Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electncas planta fisica y equipos propios de
laboratorios. '

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada Iaboratorlo en los espacios y tiempos disponibles.
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relamonada con-el uso de los equipos, con el fin de

que realicen sus practicas en forma adecuada. ,

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equos»

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

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de usd de los laboratorios.

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando?asi su localizacion y manejo.
Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del areq de

desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y gbneracién de nuevos procesos.
Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios equipos e instrumentos, y efectuar los contr
periddicos necesarios. :

Analizar y archivar los documentos correspondientes a Ia dependencia donde se encuentre asignado.
i
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la

dependencia asignada, de conformidad con los prooedifnientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Umver3|dad relacionados con gestion de calidad,

salud ocupacional y medioambiente. |
Asistir a las capacitaciones programadas por la UnlverSIdad
Velar por la proteccién de la documentacion e mformamon que por razon de su empleo, cargo o fun

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e |mped1r 0 evitar su sustraccion, destrucgion,

ocultamiento o utilizacion indebida. |
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio
naturaleza del empleo. ! :
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Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laborat
Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza de
equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, matenales e insumos, llevando el control sobre estos, ¢
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practncas de laboratorio y hacer verificacion del es
de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios

de préctica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,

realizando la verificacion de los datos y criterios teoricos y metodoldgicos para la realizacion de ensa
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaborato%rio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudia
en horario de practica libre y/o de investigacion. :

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesariés a los estudiantes y usuarios autorizados p
division, para uso de los espacios de practica y recibir aI terminar la practica.

Llevar el control préstamo de equipos. ;

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
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Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas dé la UMNG. , J)(
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Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histrico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.
Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de
laboratorios.

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles.

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas). '

Asistir a las reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia. |

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

Conocimientos Especificos

Atencion al usuario
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Ergonomia de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA }X
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RESOLUCION N°

12.43 Técnico Servicios Asistenciales - Cédigo 3128- Gradé 1

Niamero Unico de Identificacion del Denominacién del Empleo Cédigo y grado
Empleo (NUIE) !
TCA-3128-11-384 Técnico Servicios Azsistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacién técnica profesional en disciplina académica del néicleo basico de Conocimier
experiencia relacionada, o aprobacion de dos (2) aﬁofs de educacion superior de pregrado en dis¢

Suelos o Construcciones Civiles, y doce (12) meses de experiencia relacionada.

Ingenieria Civil, o en el area de Civil, Pavimentos, Sujelos o Construcciones Civiles, y tres (3) meses de

académica del nucleo basico de conocimiento en Inhenieria Civil, o en el area de Civil, Pavimentos,

to en

iplina

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
 Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propdsito Principal

o Desarrollar procesos acordes con la dependencia aS|gnada y aplicar los conocimientos técnice
~acuerdo con los estudios desarrollados

s, de

Propésito Especifico

para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG

o Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
précticas, asi como realizar actividades académico administrativas de Area de Estructuras y Geotecnia

Funciones Generales %

* Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

laboratorios. !
e Llevar un control de acceso de los usuarios para cadaflaboratorio en los espacios y tiempos dispor.
e Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria éelacionada con el uso de los equipos, con el
que realicen sus practicas en forma adecuada. ;
e Realizar el inventario de materiales, reactivos y equip{Js.
o Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.
e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uiso de los laboratorios.
o Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacion y manejo.
o Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratonos

desempenio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los con
periodicos necesarios.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos 0 elementos que le sean solicitados
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga Ia Universidad relacionados con gestion de ca
salud ocupacional y medioambiente. ,

e Asistir alas capacitaciones programadas por la Umver&dad/&

* Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudian“til que requiera hacer uso de los laboratorios.
e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electncas planta fisica y equipos propios de los

o Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del érea de

e Analizar y archivar los documentos correspondlentes a la dependencia donde se encuentre asignado.
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Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

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

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos ylo materiales de laboratorio.

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

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de préactica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

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

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el historico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.
Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de
laboratorios.

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos ylo
laboratorios moviles. '

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a las reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de préactica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo ala docencia.

9 W

I

W




RESOLUCION N° 2836 pe £ 7 JUL. ?018

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién
e Constitucion Politica ‘
e Estructura y administracion del Estado
e Herramientas ofimaticas
o Estructura de la Universidad
e Procesos y procedimientos institucionales |
e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos ?
o Atencion al usuario !
e Conocimiento y administracién de riesgos de segundad y salud ocupacional para en el manejo de
sustancias peligrosas. ;
e Manejo de equipos relacionados con caracterizacion de laboratorio de materiales de suelos y
pavimentos para ingenieria civil.
e Manejo de materiales pétreos.
 Conocimiento de manuales y reglamentacion del area de pavimentos.
e Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, eI presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Materiales de ccfnformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECj’ORiA CAMPUS NUEVA GRANADA

;

12.44 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Numero Unico de Identificacién del C .
Empleo (NUIE) Denominacidn deIfEmpleo Cédigo y grado
TCA-3128-11-386 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina academlca del nucleo basico de Conocimienta en
Quimica, Ingenieria Quimica, Licenciado en Quimica y tres (3) meses de experiencia relacionada, o
aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina académica del niicleo basico
de conocimiento en Quimica, Ingenieria Quimica, Llcenmado en Quimica y doce (12) meses| de
experiencia relacionada.

Experiencia

i

o Laque corresponda segln el nivel de formacion

e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conommlentos y funciones a desempefar
Proposito Principal

e Desarrollar procesos acordes con la dependencia aSIgnada y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios desarrollados

Propésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de|las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para
dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales |

 Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.
 Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.
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Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con ef uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

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

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periddicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir 0 evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos. ‘
Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de préactica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodologicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de préactica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG. J’Q
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Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periodicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar

la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibraéic’)n hasta la entrega a satisfaccion del equip
Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipos
laboratorios.

Mantener actualizado los sistemas de informacion establemdos por la universidad de acuerdo cop los

tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software espemallzado en los equipos de cdmputo, otros equipos y/o

laboratorios moviles.

).
de

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades

de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicién de los imprevistos

(accesorios, herramientas, piezas).
Asistir a las reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestion del affnteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

Realizar y presentar informes de las actividades que scf? ejecutaron en los espacios de practica.

Participar en la elaboracién, ejecucion y seguimient{) de los planes de mejoramiento derivados de

inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la {:iocencia.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad ,3

Procesos y procedimientos institucionales ?

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

Atencién al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacion :

Manejo materiales y preparacion de soluciones qmmucas
Conocimiento y manejo de sustancias peligrosas. ;

Manejo de equipos de baja y alta gama relacionados con Quimica
Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y Bilééicos.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucién§ el presente cargo se destinara a la DIVISIO
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Quimica de cor?formidad con el perfil presentado por la mis

N DE

VICERREQTORiA CAMPUS NUEVA GRANADA
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12.45 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Numero Unico de Identificacion del . .
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Codigo y grado
TCA-3128-11-387 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Industrial, y tres (3) meses de experiencia relacionada, o
aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Industrial, y doce (12) meses de
experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segln el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

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

Propésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Robética, Automatizacion,
Manufactura Moderna y Desarrollo Tecnoldgico Industrial para dar cumplimento las funciones sustantivas
de la UMNG.

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

o Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios. ‘

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

e Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

e Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

o Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

e Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del &rea de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

« Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periddicos necesarios.

e Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en |
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos. fea
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Cumplir con las politicas y los programas que tenga Ia‘UnlverS|dad relacionados con gestion de ca
salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la UnlverSIdad

Velar por la proteccion de la documentacion e mformamon que por razén de su empleo, cargo o fupcion

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso* e impedir o evitar su sustraccion, destruc
ocultamiento o utilizacion indebida. |
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefip y la

naturaleza del empleo.

idad,

cion,

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacién de las practicas.
Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial soi)re equipo, reactivos y/o materiales de laborg
Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza d
equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materlales e insumos, llevando el control sobre estos, como

insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practlcas de laboratorio y hacer verificacion del estado

de los mismos. !

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre eI manejo adecuado de los equipos y espacios

de préctica.
Administrar y operar los equipos de los laboratonos con base en las instrucciones del fabrig

realizando la verificacion de los datos y criterios teoncqs y metodologicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaboratbrio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la aS|gnaCIon de espacios y/o equipos a los estudiantes

en horario de préctica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesaﬁos a los estudiantes y usuarios autorizados por la

division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.
Llevar el control préstamo de equipos. i

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con lndlcadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periodicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar

la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibraéi()n hasta la entrega a satisfaccion del equip

Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipo
laboratorios. -*

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecndos por la universidad de acuerdo co
tiempos programados.
Garantizar el mantenimiento del Software espemallzado en los equipos de computo, otros equipo
laboratorios méviles. |

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las activid
de extension. |

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprey
(accesorios, herramientas, piezas). ?
Asistir a las reuniones programadas por la division.
Participar en el proceso administrativo de gestion del ajnteproyecto de presupuesto para cada vigen
Realizar y presentar informes de las actividades que sé ejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimientéa de los planes de mejoramiento derivado

torio.
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

o Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

o Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

« Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario
 Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS - Laboratorio de Ingenieria Industrial de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.46 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11
Numero Unico de Identificacion del D -
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Caodigo y grado
TCA-3128-11-388 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

« Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Ingenieria Mecénica, o en el area de Mecanica, Mecatronica, Disefio Industrial, Manejo de Torno o
Control Numérico, y tres (3) meses de experiencia relacionada, o aprobacion de dos (2) afos de
educacion superior de pregrado en disciplina académica del nticleo basico de conocimiento en Ingenieria
Mecanica, o en el area de Mecanica, Mecatronica, Disefio Industrial, Manejo de Torno o Control
Numérico, y doce (12) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempenfar

Propésito Principal

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

Propésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Robética, Automatizacion,
Manufactura Moderna y Desarrollo Tecnolégico Industrial para dar cumplimento las funciones sustantivas
de la UMNG.

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

o Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

96 ‘W
,:\\p\f&\‘

iy




RESOLUCION N° ? 836 D

27 WL 2010 4

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponib

Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de

que realicen sus practicas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizadi?s en las préacticas.

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso%de los laboratorios.

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

Regular el acceso y control de estudiantes a los Iaboratdrios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los proé;esos auxiliares e instrumentales del area
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y géneracién de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de losﬁequipos e instrumentos, y efectuar los contre
periddicos necesarios. 5

Analizar y archivar los documentos correspondientes a Ia dependencia donde se encuentre asignado.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados e
dependencia asignada, de conformidad con los procedinilientos establecidos.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Umvers:dad relacionados con gestion de calid
salud ocupacional y medioambiente. ~
Asistir a las capacitaciones programadas por la Unlver3|dad
Velar por la proteccion de la documentacion e mformacson que por razén de su empleo, cargo o func
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destrucc
ocultamiento o utilizacién indebida. |

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de zla informacién a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio
naturaleza del empleo.

i

de

€S

nla

ad,

ion
on,

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para Ia realizacion de las practicas.
Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratc
Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de
equipos. :

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, cc
insumo controlado. ;

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practlcas de laboratorio y hacer verificacion del est
de los mismos. ~

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre. el manejo adecuado de los equipos y espacios

de préactica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,

realizando la verificacion de los datos y criterios teoricos y metodolégicos para la realizacion de ensay
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaboratoﬁo correspondientes a las practicas.
Brindar acompafiamiento, supervisién y realizar la aS|gnaCIon de espacios y/o eqmpos alos estudiar
en horario de préactica libre y/o de investigacion.
Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados pc
division, para uso de los espacios de practica y recibir algf terminar la préactica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con mdicadores establecidos.

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

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida,
como mantener los controles periodicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y real
la gestién para el mantenimiento correctivo y/o calibracién hasta la entrega a satisfaccion del equipo
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e Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de
laboratorios.

e Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

e Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles. “

e Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

e Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

o Asistir a las reuniones programadas por la division.

e Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

e Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

o Participar en la elaboracién, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

¢ Constitucion Politica

o Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofiméaticas

e Estructura de la Universidad

o Procesos y procedimientos institucionales

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario

e Experiencia en Manejo de maquinas y herramientas industriales.

e Conocimiento Programacion de Maquinas y Herramientas de Control Numérico (CNC).
e Conocimientos para la elaboracion y lectura de planos mecanicos.

e Conocimiento de herramientas CAD (SolidWorks), CAM (MasterCAM), hojas de Calculo.
e« Conocimiento en procesos de manufactura por arranque de viruta.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS - Taller Disefio Mecanico de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
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12.47 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Namero Unico de Identificacion del Denominacién dei Empleo Cédigo y grado
Empleo (NUIE) ,
TCA-3128-11-390 Técnico Servicios As;istencia|es 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina a@;adémica del nucleo basico de conocimiento en

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones, lngenieriagCivil, Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecan
tres (3) meses de experiencia relacionada, o aprobacion de dos (2) afios de educacion superid

pregrado en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrlal Ingenieria Mecanica, y doce (12) mese
experiencia relacionada.

cay
r de

s de

Experiencia

La que corresponda segun el nivel de formacién
La experiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos
acuerdo con los estudios desarrollados

, de

Propdsito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materlales insumos y equos garantlzando el correcto desarrollo dga las

practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Robética, Automatiza
Manufactura Moderna y Desarrollo Tecnologico Industrlal para dar cumplimento las funciones sustan
de la UMNG.

H

cion,
tivas

Funciones Generales

!

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamie
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio. |
Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantiél que requiera hacer uso de los laboratorios.

Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de
laboratorios.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada Iaboratono en los espacios y tiempos disponi
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacmnada con el uso de los equipos, con el f
que realicen sus précticas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos}.

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

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de usé) de los laboratorios.

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

Regular el acceso y control de estudiantes a los Iaboratbrios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del are
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y Qeneracién de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios equipos e instrumentos, y efectuar los controles

periddicos necesarios.
Analizar y archivar los documentos correspondientes a Ia dependencia donde se encuentre asignad

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos qug le sean solicitados en la

hto.

> |os

bles.
nde

3 de

0.

dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidog
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e  Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

o Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

e Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

e Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.

o Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

e Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

e Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos.

e Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica.

o Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodologicos para la realizacion de ensayos.

o Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

e Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de préctica libre y/o de investigacion.

e Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por |a
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

e Llevar el control préstamo de equipos.

e Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

e Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

e Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el historico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periadicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.

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

e Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

e Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cémputo, otros equipos ylo
laboratorios moviles.

e Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

e Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

e Asistir a las reuniones programadas por la division.

e Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

e Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia. ()?

A)
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

e Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado
e Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales z
e Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario
o Ciencia, Tecnologia e Innovacion

e Conocimiento en ensayos con equipos de metrologia Iongltudlnal presas de banco torneado, fresado,
inyeccion de plasticos, simulacion y programacion de Imeas de produccion.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la instituciéné el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Metales de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.48 Técnico Servicios Asistenciales - Cédigo 3128- Grado

—

1

Numero Unico de Identificacion del

Empleo (NUIE) Denominacion de

| Empleo

Codigo y grado

TCA-3128-11-391 Técnico Servicios Ai’sistenciales

3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

experiencia relacionada.

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina academlca del nucleo bésico de conocimien
Quimica, Ingenieria Quimica, Licenciado en melca,i y tres (3) meses de experiencia relaciona
aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pﬁegrado en disciplina académica del nucleo b
de conocimiento en Quimica, Ingenieria Quimica, Eicenciado en Quimica, y doce (12) meses de

oen
da, 0
43iCo

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion

e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los ponocimientos y funciones a desempefiar

i

Propésito Principal

acuerdo con los estudios desarrollados,

o Desarrollar procesos acordes con la dependencia aS|gnada y aplicar los conocimientos técnico

de

Uy

Propésito Especificd

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Ciencias Naturales
dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

para

Funciones Generales

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio. :

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles er{ los laboratorios para su normal funcionamier)\i%).

101

Q‘uﬁ\f\’\




ResoLuctonne 2836 pe 27 JUL. 2018 7%

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

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

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periodicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informagion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos ylo materiales de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de préctica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de préactica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios ylo equipos a los estudiantes
en horario de préctica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG. JQ
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Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, jasi
como mantener los controles periodicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo,

Mantener actualizado los procedimientos operativos | estandanzados para €l uso de equipos |de
laboratorios. ?

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con
tiempos programados. |
Garantizar el mantenimiento del Software espemahzado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles. j

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension. ;
Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas). ;
Asistir a las reuniones programadas por la division.
Participar en el proceso administrativo de gestion del an'eproyecto de presupuesto para cada vigencja.
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de préactica.
Participar en la elaboracién, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados| de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

0S

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales |
Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

Atencion al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacion v

Manejo materiales y preparacion de soluciones quimicas.
Conocimiento y manejo de sustancias peligrosas.

Manejo de equipos de baja y alta gama relacionados con Quimica
Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y Bilogicos.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Quimica de confprmidad con el perfil presentado por la misma.

i

VICERRECTORiA CAMPUS NUEVA GRANADI)\I&

{
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RESOLUCION N° 2 83 6 DE

12.49 Técnico Servicios Asistehciales - Codigo 3128- Grado 11

Namero Unico de Identificacion dei . L
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Codigo y grado
TCA-3128-11-392 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria Mecénica, y tres (3) meses de experiencia
relacionada, o aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina académica
del nticleo basico de conocimiento en Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria
Mecanica, y doce (12) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
« Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

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

Proposito Especifico

o Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area Hidraulica, Sanitaria y
Ambiental para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio. '

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

o Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

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

e Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus préacticas en forma adecuada.

e Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

e Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

e Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periodicos necesarios.

e Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

o Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente. X,
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e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida. ;

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad compfetente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo. ?

Funciones Especificas

o Velar por la seguridad dentro del espacio asignados péra |la realizacion de las practicas.

¢ Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial s@bre equipo, reactivos y/o materiales de Iaborz?torio.

e Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos. .

o Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos,|como
insumo controlado. ‘

o Realizarla preparacion previa parala ejecuolon de prartlcas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos.

o Realizar capacnacién introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de préactica.

e Administrar y operar los equipos de los Iaboratoriofs con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tec’)ricés y metodologicos para la realizacion de ensayos.

e Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaboraiorio correspondientes a las practicas.

¢ Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asxgnamon de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de practica libre y/o de investigacion. |

o Realizar la entrega de herramientas y equipos necesaﬁos a los estudiantes y usuarios autorizados jpor la
division, para uso de los espacios de practica y rembnr al terminar la préactica.

e Llevar el control préstamo de equipos.

e Cumplir con el plan de trabajo semestral y con mdlcadores establecidos.

e Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas gie la UMNG.

¢ Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a'fsu cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o callbramon hasta la entrega a satisfaccion del equipo.

e Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipds de
laboratorios. ~

e Mantener actualizado los sistemas de informacion estabIeCIdos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados. ;

e Garantizar el mantenimiento del Software especnallzado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles. =

o Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension. |

o Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicién de los impreVistos
(accesorios, herramientas, piezas).

e Asistir a las reuniones programadas por la division.

» Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

e Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimienfo de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo ala idocencia. )3\
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién

e Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofiméaticas

o Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario

« Conocimiento de los principios basicos para mecanica de fluidos, hidraulica de tuberias y de canales
para atender las précticas que se desarrollaran en los respectivos laboratorios.

o Manejo de equipos de baja y alta gama relacionados con modelacion de agua.

e Manejo de equipos especiales para evaluacion de batimetrias en cursos de agua (lagunas, rios y
embalses).

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS - Laboratorio de Hidraulica de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.50 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11
Numero Unico de Identificacion del L, L
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Codigo y grado
TCA-3128-11-393 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacién y Experiencia
Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en el
Instrumentacién Electronica, Electronica y Comunicaciones, Telecomunicaciones, Sistemas, Mecatronica
o Mantenimiento Electronico, Ingenieria Electrénica, Ingenieria de Sistemas, Telematica, y tres (3) meses
de experiencia relacionada, o aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina
académica del nécleo basico de conocimiento Instrumentacion  Electronica, Electronica y
Comunicaciones, Telecomunicaciones, Sistemas, Mecatronica o Mantenimiento Electronico, Ingenieria
Electronica, Ingenieria de Sistemas, Telematica, y doce (12) meses de experiencia relacionada.

Experiencia
 Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar
Propésito Principal
e Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios desarrollados.

Propésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Telematica,
Comunicaciones y Redes para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG. v‘?
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Funciones Generales

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamien
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio. 2

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil due~ requiera hacer uso de los laboratorios.
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electncas planta fisica y equipos propios de
laboratorios. |

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratono en los espacios y tiempos disponib
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacnonada con el uso de los equipos, con el fin
que realicen sus préacticas en forma adecuada. !

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos@

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizadé)s en las practicas.

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de usof;ide los laboratorios.

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asn su localizacion y manejo.
Regular el acceso y control de estudiantes a los |aborato§rios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los proéesos auxiliares e instrumentales del area
desempeiio, y sugerir las alternativas de tratamiento y géneracién de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los! eqmpos e instrumentos, y efectuar los contre
periodicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignada.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la

dependencia asignada, de conformidad con los procedirﬁientos establecidos.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Umvermdad relacionados con gestion de calid
salud ocupacional y medioambiente. |

Asistir a las capacitaciones programadas por la UnlverSIdad
Velar por la proteccion de la documentacion e mformacnon que por razon de su empleo, cargo o func
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destrucc
ocultamiento o utilizacién indebida. ;

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de Ia informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competgnte, de acuerdo con el area de desempefioy la

naturaleza del empleo.

los

es.
de

de

les

ad,
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Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para Ia realizacién de las practicas.
Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratc
Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de
equipos. '
Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, c¢
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practlcas de laboratorio y hacer verificacion del estado

de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios

de préctica.

Administrar y operar los equipos de los Iaboratonos con base en las instrucciones del fabricante,

realizando la verificacion de los datos y criterios teorloos;y metodoldgicos para la realizacion de ensa
Apoyar el disefio y preparacién de las guias de Iaboratofio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignfacién de espacios y/o equipos a los estudian
en horario de practica libre y/o de investigacion. :

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados pc &l\a

division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica. d

rio.
0S

mo

0S.

tes
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e Llevar el control préstamo de equipos.

o Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

e Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

e Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.

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

e Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

e Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles.

e Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

e Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

o Asistir a las reuniones programadas por la division.

e Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

e Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién

e Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

o Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario

e Conocimiento de los principios basicos de redes de computadores, telemética y seguridad informatica
para atender las practicas que se desarrollaran en los respectivos laboratorios.

o Manejo de equipos de redes de datos (routers, switch, servidores, firewall).

o Conocimiento para el manejo de instrumentacion electronica.

e Conocimiento en el manejo del Software Matlab.

o Conocimiento en programacion de redes de computadores.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara ala DIVISION DE
LABORATORIOS - Laboratorio de Redes de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
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12.51 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 1 1

|

Numero Ug::;i eol(dssrg;camon del Denominacion del éEmpIeo Codigo y grado
TCA-3128-11-3%4 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

Titulo de formacién técnica profesional en disciplina acfadémica del nucleo basico de conocimienta
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas, Telematica, y tres (3) meses
experiencia relacionada, o aprobacion de dos (2) afios éie educacion superior de pregrado en discip
académica del nucleo basico de conocimiento en Ingeni{eria Electronica, Telecomunicaciones, Ingeni
de Sistemas, Telematica, y doce (12) meses de experiencia relacionada.

en

de
lina
eria

Experiencia

La que corresponda segun el nivel de formacion
La experiencia que se requiere es relacionada con los conommlentos y funciones a desempefar

Propésito Principal

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos
acuerdo con los estudios desarrollados.

de

Proposito Especifico

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Robética, Automatizac
Manufactura Moderna y Desarrollo Tecnolégico Industrial para dar cumplimento las funciones sustant
de la UMNG. ?

as
ion,
vas

Funciones Generales 1

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamier
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.
Reportarle a su Jefe inmediato los dafios en redes electrlcas planta fisica y equipos propios de
laboratorios. |

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada Iaboratono en los espacios y tiempos disponit

Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de

que realicen sus practicas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

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

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacion y manejo.
Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del arez
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generamon de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios eqmpos e instrumentos, y efectuar los controles

perlodlcos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a (a dependencia donde se encuentre asignado.

to.

0S

es.

de

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, docurhentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos. y{
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o Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

e Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos yfo materiales de laboratorio.

e Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos. ’

e Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

e Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos.

o Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de préactica.

e Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodolégicos para la realizacion de ensayos.

o Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

e Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacién de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de préctica libre y/o de investigacion.

e Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

o Llevar el control préstamo de equipos.

o Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

o Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

e Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.

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

e Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

e Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles.

e Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

e Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

e Asistir a las reuniones programadas por la division.

e Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

o Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de

inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

e Constitucion Politica \
e Estructura y administracion del Estado
e Herramientas ofiméticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales
e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencidn al usuario
o Conocimiento de los principios basicos de la electrénica’; y comunicaciones para atender las practicas
que se desarrollaran en los respectivos laboratorios.
¢ Conocimiento para el manejo de instrumentacion electromca

 Conocimiento en antenas y comunicaciones moviles

e Conocimiento en el manejo del Software Matlab.

o Conocimiento en programacion de redes de computadofres.
(~

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, ﬁel presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS - Laboratorio de Comunicaciones de conformidad con el perfil presentado por la misma.

{

VICERRECTORIA ACADEMICA

12.52 Técnico Servicios Asistenciales - Cédigo 3128- Grado 11

Numero Unico de Identificacion del o .
Empleo (NUIE) Denominacion delé Empleo Codigo y grado
TCA-3128-11-395 Técnico Servicios As;istenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacién Académica

o Titulo de formacidn técnica profesional en disciplina académica del nlicleo basico de conocimiento en
Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial, Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria Mecanica, y tres (3)
meses de experiencia relacionada, o aprobacion de doé (2) afios de educacion superior de pregrado en
disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria Mecanica, y ﬁoce (12) meses de experiencia relacionada

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacién
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocnmlentos y funciones a desempefiar
Propésito Principal |

e Desarrollar procesos acordes con la dependencia aS|gnada y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios desarrollados.

Propésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equnpos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico admlnlstratlvas del Area Hidraulica, Sanitaria y
Ambiental para dar cumplimento las funciones sustantlyas de la UMNG.
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Funciones Generales

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

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

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de NUEVOS Procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periédicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de préacticas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tericos y.metodoldgicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las préacticas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de practica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.
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Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con mdlcadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas gie la UMNG.
Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos agsu cargo, llevando el historico de hoja de vida, asi

como mantener los controles periodicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar

la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibrai:ién hasta la entrega a satisfaccion del equipo.
Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipos de
laboratorios. !

Mantener actualizado los sistemas de informacion establemdos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados. |

Garantizar el mantenimiento del Software especnahzado en los equipos de computo, otros equipos y/o

laboratorios méviles.

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicidn de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas). '

Asistir a las reuniones programadas por la division.
Participar en el proceso administrativo de gestion del ;anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de

inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucién Politica

Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

i

Conocimientos Especificos

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional

Atencion al usuario |
Conocimiento de los principios basicos para mecénica de fluidos, hidraulica de tuberias y de canales
para atender las préacticas que se desarrollaran en los respectivos laboratorios.
Manejo de equipos de baja y alta gama relacionados é:on modelacion de agua.

Manejo de equipos especiales para evaluacion de bat@metrias en cursos de agua (lagunas, rios y
embalses).

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la mshtucuon el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Cubo de Practlcas de conformidad con el perfil presentado por
la misma.

VICERREiCTORiA CAMPUS NUEVA GRANADA )&
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12.53 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Numero Unico de Identificacion del ., L
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Codigo y grado
TCA-3128-11-396 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacién y Experiencia

Formacién Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en
Quimica, Ingenieria Quimica, Licenciado en Quimica, y tres (3) meses de experiencia relacionada, o
aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina académica del ntcleo basico
de conocimiento en Quimica, Ingenieria Quimica, Licenciado en Quimica, y doce (12) meses de
experiencia relacionada.

Experiencia

 La que corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Proposito Principal

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

Propésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para
dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios. '

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

e Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

e Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

e Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

o Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periddicos necesarios.

e Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidya‘ta,
salud ocupacional y medioambiente.
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o Asistir a las capacitaciones programadas por la Umversm;ad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e |mped|r 0 evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

e Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de {a informacién a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competénte, de acuerdo con el area de desempefio V la
naturaleza del empleo. !

Funciones Especificas

e Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

¢ Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobré equipo, reactivos y/o materiales de laborator

e Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza de
equipos. |

o Efectuar el correcto uso de las herramientas, materlales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

o Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practlcas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos. f

o Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica. ‘

e Administrar y operar los equipos de los laboratonos con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios teéricos : gy metodoldgicos para la realizacion de ensayos.

o Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratoﬁo correspondientes a las préacticas.

e Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asxgnacuon de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de practica libre y/o de investigacion.

e Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarioé a los estudiantes y usuarios autorizados pg
division, para uso de los espacios de practica y recibir aI terminar la practica.

o Llevar el control préstamo de equipos.

o Cumplir con el plan de trabajo semestral y con |ndlcadores establecidos.

o Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas deﬁ» la UMNG.

o Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histé‘rico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periédicos necesarios de e{cuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracién hasta la entrega a satisfaccion del equipo

e Mantener actualizado los procedimientos operattvos ‘estandarizados para el uso de equipos| de
laboratorios. ,

e Mantener actualizado los sistemas de informacion estabIeCIdos por la universidad de acuerdo con
tiempos programados.

e Garantizar el mantenimiento del Software espemahzado en los equipos de computo, otros equos ylo
laboratorios moviles.

e Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension. |

e Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas). !

o Asistir a las reuniones programadas por la division. i

e Participar en el proceso administrativo de gestion del anieproyecto de presupuesto para cada vigencia.

o Realizary presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de préactica.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y segmmlento de los planes de mejoramiento derivados Xe
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la dgcencna.
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién

e Constitucion Politica

o Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

¢ Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario

o Ciencia, Tecnologia e Innovacion

e Manejo materiales y preparacion de soluciones quimicas.

o Conocimiento y manejo de sustancias peligrosas.

e Manejo de equipos de baja y alta gama relacionados con Quimica
e Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y Bildgicos.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Quimica de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.54 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Namero Unico de Identificacion del L -
Empleo (NUIE) Denominacién del Empleo Caodigo y grado
TCA-3128-11-398 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacién y Experiencia
Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Fisica, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones, Ingenieria Eléctrica, Matematicas, Estadistica,
Ingenieria Civil, Ingenieria Mecénica, Licenciado en Fisica, Ingenieria Mecatronica, y tres (3) meses de
experiencia relacionada, o aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina
académica del niicleo basico de conocimiento en Fisica, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones,
Ingenieria Eléctrica, Matematicas, Estadistica, Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica, Licenciado en
Fisica, Ingenieria Mecatronica, y doce (12) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
« Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

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

Propésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para
dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG. ‘ H
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Funciones Generales

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

Realizar el mantenimiento del material del laboratorio. e

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantii que requiera hacer uso de los laboratorios.
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electncas planta fisica y equipos propios de
laboratorios. |

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada Iaboratorlo en los espacios y tiempos disponil
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria re!auonada con el uso de los equipos, con el fi
que realicen sus practicas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipoé.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizacjos en las préacticas.

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de us{) de los laboratorios.

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

Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la éjecucic’m de los profcesos auxiliares e instrumentales del ares
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles

periodicos necesarios.
Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignad
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados ¢
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Umversxdad relacionados con gestion de cali
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universjdad.

los

les.
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* Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruceion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

e Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad def la informacion a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad compeiente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo. i

Funciones Especificas

e Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

» Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.

o Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos. t

o Efectuar el correcto uso de las herramientas, matenales ‘e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

o Realizar la preparacion previa para la ejecucion de préctjcas de laboratorio y hacer verificacién del estado
de los mismos. :

. cios

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espa
de préactica. ~

Administrar y operar los equipos de los Iaboratonos con base en las instrucciones del fabrlccmte

realizando la verificacion de los datos y criterios teorlcos y metodoldgicos para la realizacion de ensa
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaboratdrio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la aSIgnamon de espacios y/o equipos a los estudia
en horario de practica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados p
divisién, para uso de los espacios de practica y recibir a] terminar la practica.
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e Llevar el control préstamo de equipos.

e Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

o Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

e  Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.

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

e Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

e Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios méviles.

o Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

e Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

e Asistir alas reuniones programadas por la division.

o Participar en el proceso administrativo de gestién del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

e Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

RESOLUCION N°

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

o Constitucion Politica

o Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario
¢ Ciencia, Tecnologia e Innovacion
e Conocimientos Basicos en Fisica

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinaré a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Fisica de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA
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DE

Numero Unico de ldentificacion del Denominacion del Empleo Cédigo y grado
- Empleo (NUIE)
TCA-3128-11-399 Técnico Servicios Aqistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina a@adémica del nucleo basico de conocimiento en
Biologia, Microbiologia, Geologia, Otros Programas de piencias Naturales, Ingenieria Agricola, Forestal,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos, Ingenieria Agronc’mmica, Pecuaria, Licenciado en Biologia, y tres (3)
meses de experiencia relacionada, o aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en
disciplina académica del nucleo basico de conocimiehto en Biologia, Microbiologia, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales, Ingenieria Agricolé, Forestal, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria, Licenciado en Biologia y doce (12) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

La que corresponda segun el nivel de formacion
La experiencia que se requiere es relacionada con los conocxmlentos y funciones a desempefiar

Proposnto Principal

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos
acuerdo con los estudios desarrollados

, de

Propésito Especifico

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para

dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

las

Funciones Generales

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

Realizar el mantenimiento del material del laboratorio. |
Prestar colaboracion al personal docente y al estudianti*l que requiera hacer uso de los laboratorios.

Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electncas planta fisica y equipos propios de los

laboratorios.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada léboratorio en los espacios y tiempos disponibles.

Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fi
que realicen sus practicas en forma adecuada. i

Realizar el inventario de materiales, reactivos y eqUIpos

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos uhhzados en las practicas.

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de usc} de los laboratorios.

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacion y manejo.
Regular el acceso y control de estudiantes a los !aboratprios.

Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de

desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios equipos e instrumentos, y efectuar los controles

periddicos necesarios. j
Analizar y archivar los documentos correspondientes a Ia dependencia donde se encuentre asignado.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados ep la

nde

dependencia asignada, de conformidad con los proced|m|entos establecidos. ‘

119

P had




RESOLUCION N° 2836 27 JuL.7018 I

« Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

e Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.

e Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

e FEfectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

o Realizar la preparacion previa para la ejecucion de précticas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos.

e Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica.

e Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.

e Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

e Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de préactica libre y/o de investigacion.

e Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

e Llevar el control préstamo de equipos.

e Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

e Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

e Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el historico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.

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

e Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

e Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cémputo, otros equipos ylo
laboratorios moviles.

o Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

e Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

o Asistir a las reuniones programadas por la division.

e Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

e Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

e Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofiméaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales «
» Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario 4
 Ciencia, Tecnologia e Innovacion |
 Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y Bilogicos
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION|DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Biologia de conformidad con el perfil presentado por la mism

o

VICERREC1 ORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.56 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Ntmero Unico de '?;ngw“ del Empleo Denominacién del Empleo Cédigo y grado
TCA-3128-11-400 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica
e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina academlca del nacleo basico de conocimiento en
Biologia, Microbiologia, Geologia, Otros Programas de ClenC|as Naturales, Ingenieria Agricola, Forestal,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos, Ingenieria Agronémicfa, Pecuaria, Licenciado en Biologia y tres ‘3)
meses de experiencia relacionada o aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en
disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Biologia, Microbiologia, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales, Ingenieria Agricola, Forestal, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria, Licenciado en Biologia y doce (12) meses de experiencia relacionada,

Experiencia

o Laque corresponda segln el nivel de formacion
e La experiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

e Desarrollar procesos acordes con la dependencia a5|gnada y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios desarrollados. |
Propésito Especifico

o Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equ1pos garantlzando el correcto desarrollo de [as
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para
dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.!

Funciones Generales

e« Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

o Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantilﬁque requiera hacer uso de los laboratorios. }9\
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Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin
de que realicen sus préacticas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

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

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periédicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de
laboratorio.

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

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos,
como insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del
estado de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios teéricos y metodolégicos para la realizacion de
ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de practica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por
la division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.
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¢ Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a gu cargo, llevando el histérico de hoja de vid
asi como mantener los controles periddicos necesarios§ de acuerdo con el cronograma establecido| y
realizar la gestion para el mantenimiento correctivo y/o fcalibracic')n hasta la entrega a satisfaccion del
equipo.

e Mantener actualizado los procedimientos operativos iestandarizados para el uso de equipos de
laboratorios. |

e Mantener actualizado los sistemas de informacion establemdos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados. f

o Garantizar el mantenimiento del Software esper;lahzado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles. L

o Participar en la preparacion de los informes de los'  ensayos de laboratorio asignados para las
actividades de extension. !

¢ Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas). :

e Asistir a las reuniones programadas por la division.

o Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencja.

o Realizary presentar informes de las actividades que se §ejecutaron en los espacios de practica.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento ge los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la dbcencia

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resoluciéon
o Constitucion Politica ;
e Estructura y administracion del Estado z
e Herramientas ofimaticas !
e Estructura de la Universidad
e Procesos y procedimientos institucionales |
o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segujidad y salud ocupacional

i

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario \
o Ciencia, Tecnologia e Innovacion %
« Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y Biloégicos

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucic')ng el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Biologia de conformidad con el perfil presentado porila
misma.

2
i

VICERéECTORiA CAMPUS NUEVA GRANAD?X
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12.57 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Namero Unico de Identificacion del Empleo Denominacion del Empleo Cédigo y grado
(NUIE)
TCA-3128-11-402 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

o Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nucleo bésico de conocimiento en
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas, Telemética y tres (3) meses de
experiencia relacionada o aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina
académica del nicleo basico de conocimiento en Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y doce (12) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
¢ Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

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

Proposito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Telematica,
Comunicaciones y Redes para dar cumplimento a las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

o Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

o Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

o Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

o Instalar, reparary responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periodicos necesarios.

e Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

e Prestar colaboracion al personal docente v al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

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

R

A
124 o/
NS




RESOLUCION N° 0836 og 47 JUL.Z2018

e Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fi
de que realicen sus practicas en forma adecuada, !

o Realizar el inventario de materiales, reactivos y equiposg

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizadc}s en las préacticas.

o Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

n

Funciones Especificas

o Velar por la seguridad dentro del espacio asignados paré |a realizacion de las practicas.
e Informar cualquier incidente o riesgo real o potencnal sobre equipo, reactivos y/o materiales de
laboratorio.
e Mantener aseado y ordenado los espacios de préctica,“asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos. |
o Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.
e Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del
estado de los mismos.
e Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacjos
de practica.
e Administrar y operar los equipos de los Iaboratorlos con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodologicos para la realizacion de ensayps.
e Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las précticas.
e Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignécién de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de préactica libre y/o de investigacion. *
e Realizar la entrega de herramientas y equipos necesanos a los estudiantes y usuarios autorizados por
la division, para uso de los espacios de practica y reC|b|r al terminar la practica.
o Llevar el control préstamo de equipos.
e Cumplir con el plan de trabajo semestral y con |nd|cadores establecidos.
e Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de; la UMNG.
¢ Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el historico de hoja de vida,
asi como mantener los controles periodicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecidp y
realizar la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del
equipo. f
e Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipos |de
laboratorios.
e Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con [los
tiempos programados. %
e Garantizar el mantenimiento del Software espeCIallzado en los equipos de computo, otros equipos ly/o
laboratorios moviles.
¢ Participar en la preparacion de los informes de los ensaybs de laboratorio asignados para las actividades
de extension.
e Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas). :
o Asistir a las reuniones programadas por la division.
o Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigenci
o Realizar y presentar informes de las actividades que segejecutaron en los espacios de préactica.
o Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento?de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia. A

i
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién

o Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario

 Conocimiento de los principios basicos de la electronica y comunicaciones para atender las practicas
que se desarrollaran en los respectivos laboratorios.

e Conocimiento para el manejo de instrumentacion electronica.

¢ Conocimiento en antenas y comunicaciones moviles

» Conocimiento en el manejo del Software Matlab. ,

e Conocimiento en programacion de redes de computadores.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE LABORATORIOS - Laboratorio de Electronica y Comunicaciones de conformidad con el perfil
presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA

12.58 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Nimero Unico de Identificacion del L N
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Cédigoy grado’
TCA-3128-11-403 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacién Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Fisica, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones, Ingenieria Eléctrica, Mateméticas, Estadistica,
Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica, Licenciado en Fisica, Ingenieria Mecatronica y tres (3) meses de
experiencia relacionada o aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en Fisica, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones,
Ingenieria Eléctrica, Matematicas, Estadistica, Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica, Licenciado en Fisica,
Ingenieria Mecatronica y doce (12) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

o Laque corresponda segun el nivel de formacion

o Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar
Propésito Principal

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

Propésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para
dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.
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Funciones Generales

Mantener todos los recursos necesarios dlsponlbles en los laboratorios para su normal funcionam
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio!

Prestar colaboracién al personal docente y al estudiaﬁtil que requiera hacer uso de los laboratorio
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electncas planta fisica y equipos propios d
laboratorios.
Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos dispon
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesanq relacionada con el uso de los equipos, con
de que realicen sus préacticas en forma adecuada. ‘
Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizfados en las préacticas.

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de tjso de los laboratorios.

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

Regular el acceso y control de estudiantes a los Iabofatorios

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del arc?a de

desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos. §

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios equipos e instrumentos, y efectuar los controles

periddicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes fa la dependencia donde se encuentre asignado.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en

la dependencia asignada, de conformidad con los pro%edimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga Ia Universidad relacionados con gestion de ca
salud ocupacional y medioambiente. v

Asistir a las capacitaciones programadas por la Unlver3|dad
Velar por la proteccion de la documentacion e |nforma0|on que por razon de su empleo, cargo o fu

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar su sustraccion, destru
ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desemp
la naturaleza del empleo. !
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Funclones Especificas

Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vige
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivads
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a Iaf docencia.

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados 5ara la realizacion de las practicas.
Informar cualquier incidente o riesgo real o potenmal sobre equipo, reactivos y/o materialg
laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza d
equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materlales e insumos, llevando el control sobre estos,
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practlcas de laboratorio y hacer verificacio
estado de los mismos. .
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y esp
de préctica. |
Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabric
realizando la verificacion de los datos y criterios teéricQs y metodologicos para la realizacion de ens

ncia.
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e Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.
e Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de practica libre y/o de investigacion.
e Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por
la division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la préctica.
e Llevar el control préstamo de equipos.
e  Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
e Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.
e Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el historico de hoja de vida,
asi como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y
realizar la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del |
equipo. |
e Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de
laboratorios.
e Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.
o Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos ylo
laboratorios moviles. :
e . Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.
e Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).
e Asistir a las reuniones programadas por la division.
Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion
e Constitucion Politica
e Estructura y administracion del Estado
e Herramientas ofimaticas
o Estructura de la Universidad
e Procesos y procedimientos institucionales
« Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos
e Atencion al usuario
e Ciencia, Tecnologia e Innovacion
» Conocimientos Basicos en Fisica
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE LABORATORIOS - Laboratorio de Fisica de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
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12.59 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Namero Unico de Identificacion del R -
D del Empl Cod rado
Empleo (NUIE) enommac;on el Empleo 6digoy g

TCA-3128-11-404 Técnico Servié:ios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacién Académica

i

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Quimica, Ingenieria Quimica, Licenciado en Quimica y ires (3) meses de experiencia relacionadg o
aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregfado en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Quimica, Ingenieria Quimica, Llcenmado en Quimica y doce (12) meses de experiencia
relacionada. !

i
3

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion »
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conoc1m|entos y funciones a desempefiar

i
i
;
;

Propdsito Principal

§

o Desarrollar procesos acordes con la dependencia aSIgnada y aplicar los conocimientos técnicos, de

Propésito Especifico

acuerdo con los estudios desarrollados.

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de Jas
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para
dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

o Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

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

e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electncas planta fisica y equipos propios de los
laboratorios. f

e Llevarun control de acceso de los usuarios para cada Iaboratorlo en los espacios y tiempos disponibl

e Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria re;lamonada con el uso de los equipos, con el
de que realicen sus practicas en forma adecuada. |

e Realizar el inventario de materiales, reactivos y equos

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las préacticas.

e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uscj de los laboratorios.

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

* Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

e Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area|de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Instalar, reparary responder por el mantenimiento de losi@equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periddicos necesarios. i

e Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

¢ Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitadosien
la dependencia asignada, de conformidad con los prooeﬂimientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Umvers;dad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente. J

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Unlver3|dad
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e \Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

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

e Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de
laboratorio.

e Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos. :

e Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

e Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del
estado de los mismos.

e Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica.

e Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodologicos para la realizacion de ensayos.

e Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

e Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de préctica libre y/o de investigacion.

e Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por
la division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

e Llevar el control préstamo de equipos.

o Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

e Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

e Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida,
asi como mantener los controles periodicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y
realizar la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del
equipo.

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

e Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

o Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles.

e Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extensién.

e Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

o Asistir alas reuniones programadas por la division.

e Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

e Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados mcf
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

i
i

e Constitucion Politica (
o Estructura y administracion del Estado

¢ Herramientas ofiméaticas :

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario

e Ciencia, Tecnologia e Innovacién :

e Manejo materiales y preparacion de soluciones qwmlcas

e Conocimiento y manejo de sustancias peligrosas. 5

e Manejo de equipos de baja y alta gama relacionados con Quimica
e Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y BIIOQICOS.

DE LABORATORIOS - Laboratorio de Quimica de conformidad con el perfil presentado por la misma.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION

VICERRECTORIA ACADEMICA

12.60 Técnico Servicios Asistenciales - Cédigo 3128- Grado 11

Nimero Unico de I?;S:g;cac'on del Empleo - Denommacnon del Empleo Cédigo y grado
TCA-3128-11-405 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento

Ingenieria Civil, Ingenieria Mecénica, Licenciado en FISICa Ingenieria Mecatronica, y tres (3) meses
experiencia relacionada o aprobacion de dos (2) afios de educamon superior en disciplina académica

Mecatronica, y doce (12) meses de experiencia relacionada.

Fisica, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones, In@enieria Eléctrica, Matematicas, Estadistica,

nuicleo basico de conocimiento en Fisica, Ingenieria Eleotrqnlca Telecomunicaciones, Ingenieria Eléctrica,
Matematicas, Estadistica, Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica, Licenciado en Fisica, Ingenieria

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
o Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conommlentos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

e Desarrollar procesos acordes con la dependencia aS|gnada y aplicar los conocimientos técnicos,
acuerdo con los estudios desarrollados. ,

Propésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y eqmpos garantlzando el correcto desarrollo de
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Ciencias Naturales p

las

3%

dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG:
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Funciones Generales

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin
de que realicen sus préacticas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

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

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periodicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo. ‘

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de
laboratorio.

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

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del
estado de los mismos.

Realizar capacitacién introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodolégicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiant»e«}\s
en horario de préactica libre y/o de investigacion.
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Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados
la division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la préctica.

Llevar el control préstamo de equipos.
Cumplir con el plan de trabajo semestral y con mdlcadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas dQ la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el historico de hoja de vida,
asi como mantener los controles periodicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y

realizar la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion
equipo. i ~

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

Mantener actualizado los sistemas de informacion estabIeCIdos por la universidad de acuerdo con
tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software espemahzado en los equipos de computo, otros equipos
laboratorios moviles.

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades

de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos

(accesorios, herramientas, piezas).
Asistir a las reuniones programadas por la division.

l

Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

Realizar y presentar informes de las actividades que se ?ejecutaron en los espacios de practica.

Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

por

del
de
los

ylo

de

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucioén

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segfjridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

Atencion al usuario
Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Conocimientos Basicos en Fisica

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la instituciéril, el presente cargo se destinara a la DIVISI
DE LABORATORIOS -~ Laboratorio de Fisica de conformidad con el perfil presentado por la misma.

 VICERRECTORIA ACADEMICA X
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12.61 Técnico Servicios Asistenciales - Cédigo 3128- Grado 11

Ntmero Unico de I(dhcleSItlEf;camon del Empleo Denominacién del Empleo Codigo y grado
TCA-3128-11-406 Tecnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo béasico de conocimiento en
Fisica, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones, Ingenieria Eléctrica, Matematicas, Estadistica,
Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica, Licenciado en Fisica, Ingenieria Mecatronica, y tres (3) meses de
experiencia relacionada o aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en Fisica, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones,
Ingenieria Eléctrica, Matematicas, Estadistica, Ingenieria Civil, Ingenierfa Mecanica, Licenciado en Fisica,
Ingenieria Mecatronica, y doce (12) meses de experiencia relacionada.

Experiencia ,

e Laque corresponda segun el nivel de formacion

e La experiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempeniar
Proposito Principal

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

Propésito Especifico ,

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para
dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

o Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

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

e Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin
de que realicen sus practicas en forma adecuada.

o Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

e Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

e Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periddicos necesarios.

e Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

« Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

¢ Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

o
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e Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razon de su empleo, cargo o fun%;ién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e |mped|r 0 evitar su sustraccion, destrucaion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

o Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad compptente de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.
e Informar cualquier incidente o riesgo real o potencna( sobre equipo, reactivos y/o materiales, de
laboratorio.
e Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado v limpieza de
equipos.
e Efectuarel correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.
o Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion| del
estado de los mismos.
o Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de préctica. |
e Administrar y operar los equipos de los laboratonosz con base en las instrucciones del fabrlcqnte
realizando la verificacion de los datos y criterios teoncos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.
e Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaboratono correspondientes a las practicas.
 Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la aS|gnac:|on de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de practica libre y/o de investigacion. ‘
o Realizar la entrega de herramientas y equipos necesa@ios a los estudiantes y usuarios autorizados|por
la division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.
e Llevar el control préstamo de equipos.
e Cumplir con el plan de trabajo semestral y con mdlcadores establecidos.
o Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas dg la UMNG.
o Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos z{su cargo, llevando el histérico de hoja de vida,
- asi como mantener los controles periodicos necesarids de acuerdo con el cronograma establecido y
realizar la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del
equipo.
e Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipos| de
laboratorios. '
e Mantener actualizado los sistemas de informacion establemdos por la universidad de acuerdo con
tiempos programados.
e Garantizar el mantenimiento del Software espemahzado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios méviles.
o Participaren la preparacion de los informes de los ensailos de laboratorio asignados para las actividades
de extension. |
e Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).
o Asistir a las reuniones programadas por la division.
o Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigenc
o Realizar y presentar informes de las actividades que sei ejecutaron en los espacios de practica.
e Participar en la elaboracién, ejecucion y seguimientof de los planes de mejoramiento derivados /%a
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la c?ocencia. L
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién

e Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

o Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

« Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario
o Ciencia, Tecnologia e Innovacion
e Conocimientos Basicos en Fisica

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE LABORATORIOS - Laboratorio de Fisica de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA

12.62 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Numero Unico de Identificacion del Empleo Denominacion del Empleo Codigo y grado
(NUIE)
TCA-3128-11-407 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Industrial y tres (3) meses de experiencia relacionada o
aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telemética, Ingenieria Industrial y doce (12) meses de
experiencia relacionada.

Experiencia

e Laque corresponda segtn el nivel de formacion
e La experiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

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

Propésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Robotica,
Automatizacién, Manufactura Moderna y Desarrollo Tecnologico Industrial para dar cumplimento las
funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.
e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.
e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los Iaboratoriosfdk
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o Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

e Llevar un control de acceso de los usuarios para cada Iaboratorlo en los espacios y tiempos disponibles.

 Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria re[aC|onada con el uso de los equipos, con el fin
de que realicen sus practicas en forma adecuada. |

e Realizar el inventario de materiales, reactivos y equos

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos u’uhzadgs en las practicas.

e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso%de los laboratorios.

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

o Regular el acceso y control de estudiantes a los laborat&rios.

e Apoyar en la comprension y la ejecucion de los proc}asos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y géneracic')n de nuevos procesos.

o Instalar, reparary responder por el mantenimiento de los fequipos e instrumentos, y efectuar los controles
periddicos necesarios. ?

e Analizar y archivar los documentos correspondientes a Ia dependencia donde se encuentre asignada.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con los procedlmlentos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

o Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de |a informacion a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.
e Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos ylo materiales |de
laboratorio.
e Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza de |os
equipos. ;
o Efectuar el correcto uso de las herramientas, materlales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.
e Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practlcas de laboratorio y hacer verificacion del
estado de los mismos.
¢ Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre eI manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica.
e Administrar y operar los equipos de los Iaboratorlos con base en las instrucciones del fabricante,
realizando |a verificacion de los datos y criterios teoricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.
o Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaboratono correspondientes a las practicas.
e Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la aSIgnamon de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de practica libre y/o de investigacion.
o Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por
la division, para uso de los espacios de practica y recibif al terminar la practica.
o Llevar el control préstamo de equipos |
e Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadorées establecidos. ]\
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Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida,
asi como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y
realizar la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del
equipo.

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

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles. . :

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a las reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura y administracién del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

Conocimientos Especificos

Atencioén al usuario
Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Ergonomia y Logistica de conformidad con el perfil
presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA J&
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12.63 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Gradé) 1

H
i
|
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Niimero Unico de l(drjgltg;cacmn del Empleo Denomiﬁaci()n del Empleo Cédigo y grado
TCA-3128-11-408 Tecnico Séwicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en
Ingenieria Civil, Topografia, Geologia, Otros Programés de Ciencias Naturales, Ingenieria Ambi
Sanitaria y tres (3) meses de experiencia relacionada o éprobacién de dos (2) aflos de educacion suy
de pregrado en disciplina académica del nlcleo basico ;de conocimiento en Ingenieria Civil, Topog
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y doce (12) mes¢
experiencia relacionada.

ental,
verior
rafia,
s de

Experiencia

La que corresponda segun el nivel de formacion
La experiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

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

Propésito Especifico

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo d

practicas,-asi como realizar actividades académico admlnlstratlvas del Area de Geomatica, Topografia

y Geodesia para dar cumplimento las funciones sustaptlvas de la UMNG.

e las

Funciones Generales

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electncas planta fisica y equipos propios de los

5

laboratorios. -
Llevar un control de acceso de los usuarios para cada Iaboratono en los espacios y tiempos dispon
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesarlazrelamonada con el uso de los equipos, con
de que realicen sus préacticas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipc}s.

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

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uiso de los laboratorios.

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

Regular el acceso y control de estudiantes a los Iabor?torios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del are
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.
Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios equipos e instrumentos, y efectuar los cont
periddicos necesarios.
Analizar y archivar los documentos correspondlentes a la dependencia donde se encuentre asigna
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, dooumentos 0 elementos que le sean solicitadc
la dependencia asignada, de conformidad con los proéedimientos establecidos.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga Ia Universidad relacionados con gestion de cal
salud ocupacional y medioambiente. !
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Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, € impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de
laboratorio.

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

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del
estado de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las mstrucolones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodologicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios ylo equipos a los estudiantes
en horario de préctica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por
la division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la préctica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

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

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida,
asi como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y
realizar la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del
equipo.

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

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos ylo
laboratorios moviles.

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a las reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados ,gf
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia. :
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la E)resente Resolucion

e Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

¢ Herramientas ofiméticas

o Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales
o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional

{
§

I

]

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario

o Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio yla mstutumon el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Topografia de conformidad con el perfil presentado por la
misma.

i
i

VICéRRECTORiA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.64 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Nimero Unico de l(dr‘flr;ltlEf;caclon del Empleo Denomin}acién del Empleo Cédigo y grado
TCA-3128-11-409 Técnico Sérvicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica ‘ |
e Titulo de formacién técnica profesional en disciplina academlca del nlcleo basico en Ingenierfa de
Sistemas, Telemética, Multimedia, Animacion, Informatlg;a y tres (3) meses de experiencia relacionada o
aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de prégrado en disciplina académica del nicleo basico
de conocimiento Ingenieria de Sistemas, Telematica, Multlmedla Animacion, Informética y doce (12)
meses de experiencia relacionada. '
Experiencia

e Laque corresponda segln el nivel de formacion

e Laexperiencia que se requiere es relacionada con Ios conocimientos y funciones a desempeiiar
Propésito Principal *

o Desarrollar procesos acordes con la dependencia aS|gnada y aplicar los conocimientos técnicos, d
acuerdo con los estudios desarrollados.

D

Propésito Especifico
o Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equnpos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico adm|n|strat|vas del Area de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.
Funciones Generales ;
» Mantener todos los recursos necesarios disponibles eh los laboratorios para su normal funcionamiento.
e Realizar el mantenimiento del material del Iaboratorioé
e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electncas planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

e Llevarun control de acceso de los usuarios para cada ;Iaboratorio en los espacios y tiempos disponibles |
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o

Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin
de que realicen sus practicas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

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

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periddicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con €l area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos ylo materiales de
laboratorio.

Mantener aseado y ordenado los espacios de préctica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del
estado de los mismos. :
Realizar capacitacién introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de préactica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios teéricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de préctica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por
la division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

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

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el historico de hoja de vida,
asi como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y
realizar la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del
equipo.
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Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipa
laboratorios.
Mantener actualizado los sistemas de informacion establemdos por la universidad de acuerdo cc
tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software espemahzado en los equipos de computo, otros equipc
laboratorios méviles. |

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades

de extension. ,

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los impre
(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a las reuniones programadas por la division.
Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vige
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimien}to de los planes de mejoramiento derivade
inspecciones ylo auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién

Constitucién Politica

Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

Atencion al usuario

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVI
DE LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Disefios de Experimentos y Simulacién de conformidad
con el perfil presentado por la misma.

!

SION

VICéRRECTORiA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.65 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Gradé 11

Ntmero Unico de I(d;SItg)lcac;on del Empleo Der%ominacién del Empleo Cédigo y grado
TCA-3128-11-410 Técniﬁco Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

Titulo de formacién técnica profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimien

Biologia, Microbiologia, Geologia, Otros Programas de piencias Naturales, Ingenieria Agricola, For
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y tres (3) meses de experi

relacionada o aprobacion de dos (2) afios de educacion ﬁsuperior de pregrado en disciplina académic
nucleo basico de conocimiento en Biologia, Microbioﬁlogia, Geologia, Otros Programas de Cie
Naturales, Ingenieria Agricola, Forestal, Ingenieria Aéroindustrial, Alimentos, Ingenieria Agrono
Pecuaria y doce (12) meses de experiencia relacnonada

to en
estal,
encia
a del
ncias
mica,

Experiencia

La que corresponda segln el nivel de formacion

* Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempeﬁang{
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Propésito Principal

e Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conommlentos técnicos, de

acuerdo con los estudios desarrollados.
Propésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area Ciencias de la Salud,
Toxicologia y Seguridad Industrial para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

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

o Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin
de que realicen sus practicas en forma adecuada.

e Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

o Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

e Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

e Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Instalar, reparary responder por &l mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periédicos necesarios.

e Analizary archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

e  Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. : ‘

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion gue por razén de su empleo, cargo o funmon
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

o Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas
e Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las précticas.
e Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de

laboratorio.

e Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

e FEfectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

e Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del
estado de los mismos. A
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e Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de préctica. '
e Administrar y operar los equipos de los Iaboratonos con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios teoricos y metodologicos para la realizacion de ensayos.
o Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaborajorio correspondientes a las préacticas.
e Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacién de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de practica libre y/o de investigacion.
o Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por
la division, para uso de los espacios de practica y re0|b|r al terminar la practica.
e Llevar el control préstamo de equipos. |
e Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
o Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.
e Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el historico de hoja de vida,
asi como mantener los controles periodicos necesarfos de acuerdo con el cronograma establecido y
realizar la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del
equipo.
e Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipos de
laboratorios. i
o Mantener actualizado los sistemas de informacion establemdos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.
e Garantizar el mantenimiento del Software espemahzado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles. |
o Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension. ~
o Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas). f
e Asistir a las reuniones programadas por la division.
o Participar en el proceso administrativo de gestion del énteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
» Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.
e Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.
Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion
e Constitucion Politica
e Estructura y administracion del Estado
e Herramientas ofiméticas
e Estructura de la Universidad
e Procesos y procedimientos institucionales !
o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupacional
Conocnmlentos Especificos
e Atencion al usuario
e Ciencia, Tecnologia, e Innovacion
e Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y BI|OglCOS
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Toxmologla de conformidad con el perfil presentado por la
misma.
VICERRECTORiA CAMPUS NUEVA GRANAD:j\,L 5\
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12.66 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Numero Unico de Identificacion del Empleo (NUIE) | Denominacién del Empleo Codigo y grado
TCA-3128-11-411 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11
Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica
e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo béasico de conocimiento en

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Industrial y tres
(3) meses de experiencia relacionada o aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en
disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones,
Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ingenieria Industrial y doce (12) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

 Laque corresponda segUn el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

e Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de

acuerdo con los estudios desarrollados.
Propésito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantlzando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

o Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

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

o Proporaonarles a los estudiantes la ayuda necesaria relamonada con el uso de los equnpos con el fin
de que realicen sus practicas en forma adecuada.

e Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

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

e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

e Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

e Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del érea de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

o Instalar, reparary responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periodicos necesarios.

o Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.
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Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

‘Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratbrio correspondientes a las practicas.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el &rea de desemperfio y
la naturaleza del empleo.
Funciones Especificas
e Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las préacticas.
e Informar cualquier incidente o riesgo real o potenCIaI sobre equipo, reactivos y/o materiales de
laboratorio.
e Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza de los

equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materlales e insumos, llevando el control sobre estos, como

insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practlcas de laboratorio y hacer verificacion
estado de los mismos. |

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobré el manejo adecuado de los equipos y espa
de practica.

Administrar y operar los equipos de los Iaboratonos con base en las instrucciones del fabrics
realizando la verificacion de los datos y criterios teoncog y metodologicos para la realizacion de ensa

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la aSIgnaCIon de espacios y/o equipos a los estudia
en horario de préactica libre y/o de investigacion. .
Realizar la entrega de herramientas y equipos necesanos a los estudiantes y usuarios autorizados
la division, para uso de los espacios de practica y re0|b|r al terminar la préactica.

Llevar el control préstamo de equipos. '

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con |nd|cadores establecidos.

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

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el historico de hoja de
asi como mantener los controles periddicos necesariés de acuerdo con el cronograma estableci
realizar la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfacciorn
equipo.
Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipos
laboratorios. ?

Mantener actualizado los sistemas de informacion establemdos por la universidad de acuerdo con los

tiempos programados.

del
cios
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por
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o Garantizar el mantenimiento del Software espemahzado en los equipos de cémputo, otros equipos y/o
laboratorios moviles. s

e Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

o Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

o Asistir a las reuniones programadas por la division.

e Participar en el proceso administrativo de gestion del ajfnteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

e Realizary presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

o Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimient{) de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

o Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

¢ Herramientas ofimaticas

o Estructura de la Universidadc
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e Procesos y procedimientos institucionales

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario

e Ciencia, Tecnologia, e Innovacion
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Hipermedia de conformidad con el perfil presentado por la
misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.67 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Nimero Unico de I?':S:g;cacuon del Empleo Denominacién del Empleo Codigo y grado
TCA-3128-11-413 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Ingenieria Mecatronica, Ingenieria de Sistemas, Telematica, y tres (3) meses de experiencia relacionada o
aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina académica del nlcleo basico
de conocimiento en Ingenieria Mecatronica, Ingenieria de Sistemas, Telematica y doce (12) meses de
experiencia relacionada.

Experiencia
e Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

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

Proposito Especifico

e Asistir al docente de la materia de Tecnologias de la Informacion, y supervisar a los estudiantes durante
las practicas libres con los software y maquinas de control existentes en los laboratorios.

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

 Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

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

e Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

e Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

e Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacion y manejo. J}‘
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Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios
Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del ar¢
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.
Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios equipos e instrumentos, y efectuar los con
periodicos necesarios. ‘
Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asigna
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga Ia UmverS|dad relacionados con gestion de cz
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Umver3|dad

ba de

troles

do.
enla

lidad,

Velar por la proteccién de la documentacion e 1nfoerC|on que por razén de su empleo, cargo o fl1 ncion

maquinas y herramientas.

Entregar los equipos necesarios a los estudiantes'y deméas personal que necesite hacer us
laboratorio.

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga accesd, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.
o Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.
e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.
Funciones Especificas
¢ Brindar apoyo al docente durante las clases, superwsando el uso de los estudiantes sobre los equipos,

o del

Mantener actualizado los sistemas de informacién establemdos por la Universidad de acuerdo con los

tiempos programados. ‘
Cuidar los softwares, los equipos y las maquinas, asi éomo verificar el estado de los mismos.

Garantizar el correcto uso de los equipos, Y llevar el control sobre ellas, como los materiales de ir
consumible.

Realizar el alistamiento del espacio de Laboratorio cuando se requiera para clases y/o practicas.
Ejecutar la labor de mantenimiento de los equipos de computo méquinas y equipos cuando requie

sumo

ra.

Procurar mantener aseado y ordenado el laboratorlo asi como el correcto estado y limpieza de los

equipos. ~

Cuidar por las correctas practicas de seguridad dentro del laboratorio.

Supervisar y organizar al personal que haga uso del Iaboratorlo durante las practicas libres.
Atender todos los requerimientos que la Oficina de Préteccién del Patrimonio establezca.
Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los impre
(accesorios, herramientas, piezas). «

Preparar las guias de laboratorio. Correspondiente a Ias practicas.
Llevar el historico de la hoja de vida de los equipos del laboratorio para su mantenimiento y calibra

vistos

cion.

Mantener el inventario de insumos rindiendo informes de disponibilidad e informe de vencimiento cuando

sea del caso. !
Llevar el control de asistencia y préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral ylos lnd!cadores establecidos en concordancia con la evaluacion

H

de desempefio.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofiméticas

Estructura de la Universidad /‘x
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o Procesos y procedimientos institucionales

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos

o Manejo de maquinas herramienta convencional.

e Mangjo y programacion.
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS - Laboratorio de Automatizacion y Control de conformidad con el perfil presentado por la
misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA

12.68 Técnico Servicios Asistenciales - Cédigo 3128- Grado 11

N 7 of . Y. .7
amero Unico de Identificacion del Empleo Denominacién del Empleo Cédigo y grado
(NUIE)
TCA-3128-11-414 - : Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil y tres (3) meses de experiencia
relacionada o aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil y
doce (12) meses de experiencia relacionada.

Experiencia
o Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar
Proposito Principal
e Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios desarroliados. |
Propoésito Especifico
e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area Ciencias de la Salud,
Toxicologia y Seguridad Industrial para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.
Funciones Generales
e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.
e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.
e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.
o Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.
e Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.
e Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.
e Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.
e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.
e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.
o Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacion y manejo. ‘)J(
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Regular el acceso y control de estudiantes a los Iaboratonos
Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generamon de nuevos procesos.
Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los ¢ eqmpos e instrumentos, y efectuar los contro
periddicos necesarios. %
Analizar y archivar los documentos correspondientes a Ia dependencia donde se encuentre asignado

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la

dependencia asignada, de conformidad con los procedlmlentos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Umvers1dad relacionados con gestion de calidad,

salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Umver3|dad
Velar por la proteccion de la documentacion e mformacmn que por razon de su empleo, cargo o func

3

ocultamiento o utilizacion indebida.
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefioy la

naturaleza del empleo.

les

on
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para Ia realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.

Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza de
equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, matenales e insumos, llevando el control sobre estos, como

insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de précticas de laboratorio y hacer verificacion del estado

de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios

de practica.

Administrar y operar los equipos de los Iaborator|03z con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaboratono correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la aSIgnaC|on de espacios y/o equipos a los estudiantes

en horario de practica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarlos a los estudiantes y usuarios autorizados por la

division, para uso de los espacios de practica y recibir aI terminar la practica.
Llevar el control préstamo de equipos. ;

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con |nd|cadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el historico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de| iacuerdo con el cronograma establecido y realizar

la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equupp.

Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equipos de

laboratorios.

Mantener actualizado los sistemas de informacion establemdos por la universidad de acuerdo can los

tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software espemallzado en los equipos de computo, otros equipgs y/o

laboratorios moviles.

de extension.

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actlv‘dadj\s

0s
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* Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

 Asistir a las reuniones programadas por la division.

» Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

* Realizary presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

o Constitucion Politica

o Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

» Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

Atencién al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Certificado curso para trabajo en alturas

Conocimientos en Salud Ocupacional y Seguridad en el Trabajo

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de HSE y Trabajos en Alturas de conformidad con el perfi
presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.69 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Numero Unico de '?;Sltg;cam“ delEmpleo | e nominacién del Empleo Codigo y grado
TCA-3128-11-732 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Fisica,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones, Ingenieria Eléctrica, Matematicas, Estadistica, Ingenieria Civil,
Ingenieria Mecanica, Licenciado en Fisica, Ingenieria Mecatronica, y tres (3) meses de experiencia
relacionada o aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en Fisica, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones, Ingenieria Eléctrica,
Matematicas, Estadistica, Ingenieria Civil, Ingenieria Mecéanica, Licenciado en Fisica, Ingenieria Mecatronica,
y doce (12) meses de experiencia relacionada.

Experiencia
e Laque corresponda segun el nivel de formacion
 Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar
Propésito Principal ‘
» Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, J\cie
acuerdo con los estudios desarrollados.
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Propésito Especifico

o Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y eqmpos garantlzando el correcto desarrollo de

practicas, asi como realizar actividades academico admgmstratlvas del Area de Ciencias Naturales

as
Dara

Funciones Generales

dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.E

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en Ios laboratorios para su normal funcionamien
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de
laboratorios. f

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratono en los espacios y tiempos disponib
Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria re[;amonada con el uso de los equipos, con el f
que realicen sus practicas en forma adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equos

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utlhzadps en las préacticas.

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de usd de los laboratorios.

Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando§ asi su localizacion y manejo.
Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de

desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios equipos e instrumentos, y efectuar los controles

perlodlcos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a Ia dependenma donde se encuentre asignadp.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la

dependencia asignada, de conformidad con los procedifﬂientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Umverstdad relacionados con gestion de calidad,

salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informaéién que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,

ocultamiento o utilizacién indebida.
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio y la

naturaleza del empleo.

fo0.

> los

les.
nde

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las préacticas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de pracUca asi como el correcto estado y limpieza de los

equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materlales e insumos, llevando el control sobre estos, como

insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practlcas de laboratorio y hacer verificacion del estado

de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espac|os de

practica.

~Administrar y operar los equipos de los Iaboratorlos con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios teorlcqs y metodolégicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas,
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Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de practica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

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

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracién hasta la entrega a satisfaccion del equipo.
Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de
faboratorios.

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios méviles.

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extensién.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a las reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestién del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién

Constitucién Politica

Estructura y administracién del Estado

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

Conocimientos Especificos

Atencion al usuario
Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Conocimientos Basicos en Fisica

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Fisica de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA /’K
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12.70 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 1

RESOLUCION N°

Namero Unico de Identificacion del Empleo Denomin a cion del Empleo Codigo y grado
(NUIE)
TCA-3128-11-733 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacioén Académica

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones, Ingenieria Elé

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Fisica,

ctrica, Mateméticas, Estadistica, Ingenieria Civil,

Matematicas, Estadistica, Ingenieria Civil, Ingenieria

Ingenieria Mecanica, Licenciado en Fisica, Ingenieria Mecatronica, y tres (3) meses de experiencia
relacionada o aprobacion de dos (2) afios de educacion supenor de pregrado en disciplina académicg del
nticleo basico de conocimiento en Fisica, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones, Ingenieria Electrica,

Mecatronica, y doce (12) meses de experiencia relacionada.

Mecénica, Licenciado en Fisica, Ingenjeria

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion

« Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Proposito Principal

acuerdo con los estudios desarrollados.

« Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de

Proposito Especifico

practicas, asi como realizar actividades académico admmns
cumplimento las funciones |

o Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equnpos garantlzando el correcto desarrollo de las

trativas del Area de Ciencias Naturales para dar

Funciones Generales

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

laboratorios.

que realicen sus practicas en forma adecuada.
e Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

o Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso
o Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitando

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamier

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.
e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los

e Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.
« Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos uhhzados en las practicas.

—

0.

de los laboratorios.
asi su localizacion y manejo.

Regular el acceso y control de estudiantes a los Iaborator\os

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de

desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacxon de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios equipos e instrumentos, y efectuar los controles

perlodlcos necesarios. ?

Analizar y archivar los documentos correspondientes a Ia dependencia donde se encuentre aSlgnado.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, docqmentos o elementos que le sean solicitadosien la

dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos. }9\
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RESOLUCIONN° __ 2838 DE 21 Jut 2018

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por |a proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de practica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacién del estado
de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios de
practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodologicos para la realizacién de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de préactica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

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

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periédicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.
Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de
laboratorios.

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cémputo, otros equipos y/o
laboratorios moviles.

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a las reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados j{a
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

e Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

¢ Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguﬁdad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario
o Ciencia, Tecnologia e Innovacion
e Conocimientos Basicos en Fisica

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE

LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Fisica de confornf]idad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.71 Técnico Servicios Asistenciales - Cédigo 3128- Grado kI1

Namero Unico de Identificacion del Empleo

(NUIE) Denomm?mon del Empleo Codigo y grado

TCA-3128-11-734 Técnico Selﬁ'vicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia ‘

Formacion Académica

o Titulo de formacién técnica profesional en disciplina academlca del nucleo basico de conocimient

Quimica, Ingenieria Quimica, Licenciado en melca,:y tres (3) meses de experiencia relacionada o
aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina académica del nicleo basico
de conocimiento en Quimica, Ingenieria Quimica, Llcenmado en Quimica y doce (12) meses de

experiencia relacionada.

D en

Experiencia

e Laque corresponda segn el nivel de formacion |
 Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocnmtentos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

o Desarrollar procesos acordes con la dependencia aS|gnada y aplicar los conocimientos técnicos, de

acuerdo con los estudios desarrollados.

Propésito Especifico

o Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equos garantizando el correcto desarrollo de las

practicas, asi como realizar actividades académico admlnlstratlvas del Area de Ciencias Naturales
dar cumplimento las funciones.

para

Funciones Generales

» Mantener todos los recursos necesarios disponibles en |os laboratorios para su normal funcionamier
o Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.
e Prestar colaboracion al personal docente y al estudlantll que requiera hacer uso de los laboratorios.
o Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de

laboratorios.

J&S
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e Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.

o Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

o Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

‘o Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

e Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

e« Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periddicos necesarios.

e Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

« Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

e Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.

e Mantener aseado y ordenado los espacios de préctica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

e Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

e Realizar la preparacion previa para la ejecucion de précticas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos. _

e Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de préctica.

o Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.

o Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

e Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de préactica libre y/o de investigacion.

o Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

e Llevar el control préstamo de equipos.

e Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

e Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

e Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el historico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.\)R
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RESOLUCION N° _ D8 3@ 27 JUL. 2018 A

Mantener actualizado los procedimientos operatlvos estandarizados para el uso de equip
laboratorios. '

Mantener actualizado los sistemas de informacion establemdos por la universidad de acuerdo ¢
tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software espeClallzado en los equipos de computo, otros equip
laboratorios moviles.

Participar en la preparacién de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las activi
de extension. ~

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los impre
(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a las reuniones programadas por |a division. |
Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vige
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.

Participar en la elaboracion, ejecucién y seguimiento de los planes de mejoramiento derivad
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién

Constitucidn Politica

Estructura y administracion del Estado

Manejo de herramientas ofiméticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales ‘

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

Conocimientos Especificos

Atencién al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Manejo materiales y preparacion de soluciones quimicas.
Conocimiento y manejo de sustancias peligrosas.

Manejo de equipos de baja y alta gama relacionados con Quimica
Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y Bilégicos.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y Ia instituciérj, el presente cargo se destinara a la DIVISIG
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Quimica de copformidad con el perfil presentado por la mis

)N DE
ma.

VICERRECTORiA CAMPUS NUEVA GRANAD!

A
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12.72 Técnico Servicios Asistenciales - Cédigo 3128- Grado 11

N r e . Y. . r
umero Unico de Identificacion del Empleo Denominacion del Empleo Codigo y grado
(NUIE)
TCA-3128-11-735 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en
Quimica, Ingenieria Quimica, Licenciado en Quimica y tres (3) meses de experiencia relacionada o
aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Quimica, Ingenieria Quimica, Licenciado en Quimica y doce (12) meses de experiencia
relacionada.

Experiencia

 Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempenar

Propésito Principal

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

Proposito Especifico

e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrolio de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para dar
cumplimento las funciones

Funciones Generales

e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.

e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.

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

e Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus practicas en forma adecuada.

e Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las préacticas.

o Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

e Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

e Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del éarea de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periddicos necesarios.

e Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

o Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.
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¥

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Umversidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la UnlverS|dad

e Velar por la proteccion de la documentacion e mformamon que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida. |

o Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

e Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo. ;

Funciones Especificas

e Velar por la seguridad dentro del espacio asignados pafa la realizacion de las préacticas.
 Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sob‘Te equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.
e Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza de los

equipos.

e Efectuar el correcto uso de las herramientas, mater|a|es e insumos, llevando el control sobre estos, gomo
insumo controlado.

e Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practlcas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos. |

e Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica.

e Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios teéricoé y metodologicos para la realizacion de ensayos.

e Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

e Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes
en horario de practica libre y/o de investigacion.

* Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir aI terminar la practica.

e Llevar el control préstamo de equipos.

e Cumplir con el plan de trabajo semestral y con mdlcadores establecidos.

e Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

e Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el histérico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periédicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.

e Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de
laboratorios. 1

e Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

e Garantizar el mantenimiento del Software especnallzado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios méviles.

e Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension. 1

e Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas). ,

¢ Asistir a las reuniones programadas por la division. |

e Participar en el proceso administrativo de gestion del ahteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

e Realizar y presentar informes de las actividades que sé ejecutaron en los espacios de practica.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y segwmlento de los planes de mejoramlento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docenma
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Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion
e Constitucion Politica
e Estructura y administracion del Estado
e Manejo de herramientas ofiméaticas
o Estructura de la Universidad
e Procesos y procedimientos institucionales
« Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos
e Atencion al usuario
o Ciencia, Tecnologia e Innovacion
e Manejo materiales y preparacion de soluciones quimicas.
o Conocimiento y manejo de sustancias peligrosas.
e Manejo de equipos de baja y alta gama relacionados con Quimica
e Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y Bilogicos.
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Quimica de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.73 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Ntmero Unico de |(dI:Sit:Ef;cacwn del Empleo Denominacién del Empleo Codigo y grado
TCA-3128-11-736 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica
e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en
Ingenieria Civil, Ingenieria Mecatrénica y tres (3) meses de experiencia relacionada o aprobacion de dos (2)
afios de educacion superior de pregrado en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en
Ingenierfa Civil, Ingenieria Mecatronica y doce (12) meses de experiencia relacionada.
Experiencia
e Laque corresponda segun el nivel de formacion
« Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempehar
Propésito Principal
e Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios desarrollados.
Proposito Especifico
e Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas de Area de Estructuras y Geotecnia para
dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.
Funciones Generales
o Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.
o Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.
e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.
e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de los
laboratorios.
e Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponible_s)
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Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el
que realicen sus practicas en forma adecuada. !

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipés.

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

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de u§o de los laboratorios.

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

Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los pjocesos auxiliares e instrumentales del area de

desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento ygeneracién de nuevos procesos.
Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios equipos e instrumentos, y efectuar los cor
periddicos necesarios. ?
Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asigna
Orientar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos o elementos que le sean solicitados
dependencia asignada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga Ia Universidad relacionados con gestion de calidad,

salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Umversndad

Velar por la proteccion de la documentacion e mformamon que por razén de su empleo, cargo o funmon

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar su sustraccion, destru
ocultamiento o utilizacién indebida.
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el &rea de desempefio y la

naturaleza del empleo.

fin de

troles

do.
en la

ccion,

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio aSIgnados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de practlca asi como el correcto estado y limpieza de los

equipos.
Efectuar el correcto uso de las herramientas, matenales e insumos, llevando el control sobre estos,
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practlcas de laboratorio y hacer verificacion del estado

de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios

de préctica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios teéricos y metodologicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de las guias de Iaboraiorio correspondientes a las practicas.
Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estud
en horario de practica libre y/o de investigacion. :
Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados
division, para uso de los espacios de practica y recibiré al terminar la practica.

Llevar el control préstamo de equipos. ‘

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

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

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el historico de hoja de vid
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y re
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equig
Mantener actualizado los procedimientos operatwos estandarizados para el uso de equip
laboratorios.

como

iantes

por la

a, asi
alizar
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Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los |
tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles.

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a las reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de practica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

Conocimientos Especificos

Atencion al usuario

Manejo de equipos aplicado a la caracterizacion y analisis en materiales, manejo de herramientas
convencionales.

Conocimiento en procesos de ensayos de tension, de dureza, tribologia, tratamientos térmicos, y
metalografia.

Habilidad en el manejo de microscopios aplicados a los diferentes propositos que se manejan en el
laboratorio.

Conocimiento de herramientas computacionales para el manejo de algunos equipos de laboratorio, CAD
(SolidWorks).

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Materiales de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADj/{
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12.74 Técnico Servicios Asistenciales - Codigo 3128- Grado 11

Numero Unico de Identificacion del Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Cédigo y grado
TCA-3128-11-737 Técnico Servicios Asistenciales 3128-11
Requisitos de Educacion y Experiencia f
Formacion Académica
o Titulo de formacion técnica profesional en disciplina academ|ca del nucleo basico de conocnmlento en
Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Geologla Otros programas de Ciencias Naturales,
Topografia y tres (3) meses de experiencia relacionada o aprobacion de dos (2) afios de educacién superior
de pregrado en disciplina académica del nlcleo basico He conocimiento en Ingenieria Civil, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria, Geologia, Otros programas de C|enC|as Naturales, Topografia y doce (12) meses de
experiencia relacionada.
Experiencia
e Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conommlentos y funciones a desempefiar
Propésito Principal >
e Desarrollar procesos acordes con la dependencia aSIQnada y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios desarrollados.
Proposito Especifico
o Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equjpos garantizando el correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de Geomatica, Topografia y
Geodesia para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.
Funciones Generales
e Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento.
e Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.
e Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.

‘

e Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes electncas planta fisica y equipos propios de los
laboratorios. t
e Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.

e Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de
que realicen sus précticas en forma adecuada.

o Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

e Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

e Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

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

e Regular el acceso y control de estudiantes a los Iaboratérios.

e Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y gbneracién de nuevos procesos.

o Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de Ios equipos e instrumentos, y efectuar los controles
periédicos necesarios. ‘

e Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la
dependencia asignada, de conformidad con los procedirhientos establecidos.

o Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Umver3|dad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la UnlverSldad

e Velar por la proteccion de la documentacion e mformamon que por razén de su empleo, cargo o funcion
gonserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccién, destruce
ocultamiento o utilizacion indebida.

o,
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Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

Informar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de laboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de préctica, asi como el correcto estado y limpieza de los
equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el control sobre estos, como
insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de précticas de laboratorio y hacer verificacion del estado
de los mismos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de los equipos y espacios
de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante,
realizando la verificacion de los datos y criterios tedricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.
Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las practicas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios ylo equipos a los estudiantes
en horario de préactica libre y/o de investigacion.

Realizar la entrega de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarios autorizados por la
division, para uso de los espacios de practica y recibir al terminar la practica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.

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

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el historico de hoja de vida, asi
como mantener los controles periddicos necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar
la gestion para el mantenimiento correctivo y/o calibracion hasta la entrega a satisfaccion del equipo.
Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de
laboratorios.

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los
tiempos programados.

Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o
laboratorios moviles.

Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignados para las actividades
de extension.

Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos
(accesorios, herramientas, piezas).

Asistir a las reuniones programadas por la division.

Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.
Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacios de préactica.
Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
inspecciones y/o auditorias del proceso de Apoyo a la docencia.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

e Manejo de herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

« Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional J}X
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Conocimientos Especificos

Atencion al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION DE
LABORATORIOS CAMPUS - Laboratorio de Topografia de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.75 Técnico Administrativo - Cédigo 3124- Grado 10

Ntmero Unico de Identificacion L o
del Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Cédigo y grado
TCA-3124-10-331 Técnico Administrativo 3124-10

Requisitos de Educacién y Experiencia

Formacion Académica

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas o0 aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento Bibliotecologia, Otros

Experiencia

de Ciencias Sociales y Humanas, y nueve (9) meses de experiencia relacionada.

La que corresponda segun el nivel de formacion

Propésito Principal

La experiencia que se requiere es relacionada con los conocxmlentos y funciones a desempefiar

Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecué:ic’m de los procesos del area de desempefio, y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Propésito Especifico

Archivar y custodiar los documentos relacionados con las hojas de vida de los funcionarios.

Funciones Generales

|

Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actuahzamon manejo y conservacion de recursos propios
de la Universidad. »
Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecumon de los procesos del area de desempeiio y
sugerir las alternativas de tratamlento y generamon der nuevos procesos.
Adelantar estudios y presentar informes de caracter tecmco y estadistico.
Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, dooumentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con procedirhientos establecidos.
Recibir, analizar y archivar los documentos que requiefa la dependencia asignada.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la UmverSIdad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente. a
Asistir a las capacitaciones programadas por la UnlverSIdad
Velar por la proteccion de la documentacion e mformacnon que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida. i

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad dé la informacién a la que haya lugar.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el &rea de desempefio
la naturaleza del empleo. | /K

167
Y




RESOLUCIONN° _283@ pE_Z [ il 2018

Funciones Especificas
e Llevar el control de préstamos de documentos y/o carpetas, realizando seguimiento con el fin de tener
identificada la localizacion de la documentacion.
e Realizar inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes de inactivos y documentos que han
~ caducado.
e Brindar apoyo a la Direccion de Talento Humano en la elaboracion del Plan de Accion para su cargo.
e Elaborar cuadros estadisticos con los resultados de la gestion de su responsabilidad.
e Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe de la Division/ otras instancias de mayor jerarquia,
los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas aprobadas en los planes
~ de accion.
Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion
¢ Constitucion Politica
e Estructura y administracién del Estado
e Herramientas ofimaticas
e Estructura de la Universidad
e Procesos y procedimientos institucionales
e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos

e Técnicas de archivo y correspondencia

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - Seccion de Historias y Certificaciones Laborales de conformidad
con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

12.76 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 10

Namero Unico de Identificacion del L. o
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Codigo y grado
TCA-3124-10-332 Técnico Administrativo 3124-10

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica
e Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones o aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en disciplina académica del ndcleo basico de conocimiento Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones, y nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Experiencia
o Laque corresponda segun el nivel de formacion
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempehar

Propdsito Principal

e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempeiio, y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Propésito Especifico

e Atendery asesorar a todos los usuarios en el uso de los recursos y medios audiovisuales instalados en
las aulas y los auditorios dentro del horario establecido.
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Funciones Generales

de la Universidad.

sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de NUEVOS Procesos.

o Adelantar estudios y presentar informes de caracter tgcnlco y estadistico.

o Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitad
la dependencia asignada, de conformidad con proced;imientos establecidos.

e Recibir, analizar y archivar los documentos que requiéra la dependencia asignada.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga !a Universidad relacionados con gestion de ca
salud ocupacional y medioambiente.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la UnlverSIdad

o Velar por |a proteccion de la documentacion e mformacxon que por razon de su empleo, cargo o fu

ocultamiento o utilizacion indebida.
e Aplicary velar por los protocolos de conﬂdenmahdad de la informacion a la que haya lugar.

la naturaleza del empleo.

e Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, aotuallzacmn manejo y conservacion de recursos propios

o Brindar asistencia técnica en la compresion y la eJecu0|on de los procesos del area de desempeiio y

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefi

0S en

idad,

ncion

Funciones Especificas

o Garantizar el apoyo oportuno a las actividades académicas dando estricto cumplimiento al h
establecido en mi jornada laboral.

auditorios.
 Realizar mantenimiento preventivo a los equipos y medlos audiovisuales de las aulas y auditorios.

funcionamiento de los equipos y medios audlowsuales
» Presentar propuestas y recomendaciones onentadas a mejorar la calldad y modernizacién d

equipos de las aulas y auditorios.

su responsabilidad evitando dafios o perdida de los mlsmos

o Garantizar el correcto funcionamiento de los equ1pos y medios audiovisuales instalados en las aulas y

e Dar apoyo inmediato a los estudiantes y docentes cuando se presenten fallas técnicas en el

* Responder por el inventario del mobiliario y equipo y. otros elementos de la dependencia puestos bajo

orario

e los

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

e Constitucion Politica

e Estructura y administracion del Estado

e Herramientas ofimaticas /

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales 2

o Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

¢ Atencion al usuario
o Naturaleza, estructura y politica institucional.

y medios audiovisuales
e Conocimientos en mantenimiento de equipos de computo electronica y comunicaciones

e Conocimientos en sistemas de audlo y video parala operamon y mantenimiento preventivo de equipos

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIV

misma.

DE RECURSOS EDUCATIVOS - Seccién de Audlowsuales de conformidad con el perfil presentado por la

SION

VICERRECTORIA ACADEMIC

A

]
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12.77 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 07

Namero Unico de Identificacion del Denominacion del Codico v arado
Empleo (NUIE) Empleo goyg
TCA-3124-07-334 Técnico Administrativo 3124-07

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

o Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo, Contaduria Publica, Derecho, Disefio,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social, Ingenieria Industrial, Economia, Mateméticas, Estadistica,
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica.

Experiencia

e Laque corresponda segun el nivel de formacion
o Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempenar

Propésito Principal

e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio, y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Funciones Generales

e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con procedimientos establecidos.

e Recibir, analizar y archivar los documentos que requiera la dependencia asignada.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medio ambiente.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

o Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Generar documentos e informes referentes a las actividades de gestion academica administrativa
desarrolladas en la Facultad.

e Satisfacer con sus acciones los requerimientos de sus superiores en términos de contenido, exactitud,
presentacion y atencion.

e Facilitar el acceso a la informacién de manera que permita desarrollar la productividad de su grupo.

e Propiciar la integracion de su grupo de trabajo en torno a las actividades del programa que interactia
para el logro de los objetivos.

e Generar credibilidad y confianza frente al manejo de la informacion y en la ejecucion de actividades.

e Establecery mantener canales de comunicacion con usuarios, superiores, compafieros y colaboradores,
generando un ambiente laboral de cordialidad y respeto.
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o Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos datos, elementos y correspondenci
relacionados con los asuntos del Programa.

o Llevar y mantener actualizados los registros de: planes de trabajo, evaluacion docente, plan de accidn,
mercadeo entre otros procesos desarrollados en el Prog[ama

a

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la prefsente Resolucién

o Constitucién Politica

¢ * Herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad
e Procesos y procedimientos institucionales '
o Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional

e Estructura y administracion del Estado

Conocimientos Especificos

§

e Atencion al usuario

e Técnicas de redaccién
o Informes estadisticos

e Técnicas de archivo y correspondencia

¢ Gestion Académica-Administrativa

presentado por la misma.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, él presente cargo se destinara a la FACULTAD
INGENIERIA CAMPUS-Direccion Académica Pregrado en Ingemena Industrial de conformidad con el perfil

i
i

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.78 Técnico Administrativo - Codigo 3124- Grado 07
Nimero Unico de Identificacién I ; .
del Empleo (NUIE) Denominacioén del Empleo Cédigo y grado
TCA-3124-07-337 Técnico Administrativo 3124-07

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

Industrial, Economia.

o Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina academica del nicleo
basico de conocimiento en Administracién, Derecho, lngemerla de Sistemas, Telematica, Ingenieria

4

Experiencia

e Laque corresponda segUn el nivel de formacion :
e Laexperiencia que se requiere es relacionada con los conocimientos y funciones a desempefiar

Propésito Principal

e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio, y

Propésito Especifico

sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

e Suministrar informacion y orientar sobre procesos, trémites y servicios del ciclo de vida del estudian /a
aplicando los protocolos de servicio al usuario.

—
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Funciones Generales

e Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

o Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

e Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en
la dependencia asignada, de conformidad con procedimientos establecidos.

e Recibir, analizar y archivar los documentos que requiera la dependencia asignada.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medio ambiente.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Atencion de usuarios de los tramites y servicios de la Division mediante los canales habilitados para tal
fin.

e Realizar la verificacion de la informacion basica de usuario, asi como de los requisitos generales para
dar continuidad a los procesos.

e Clasificar, redireccionar, hacer seguimiento y entrega respuesta al usuario.

o Apoyar los diferentes procesos de la Division de acuerdo a las prioridades.

e Apoyar la atencién de usuarios en actividad de promocion de los programas académicos en ferias y
eventos.

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucion

e Constitucion Politica

o Estructura y administracién del Estado

e Herramientas ofiméticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

e Atencion al usuario
e Reglamentacion aplicable a Niveles de formacion en Educacion superior

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO - Seccién de Atencién para Admisiones y
Registro Académico de conformidad con el perfil presentado por la misma

VICERRECTORIA ACADEMICA

g
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CAPITULO IV - DIVULGACION DE LA CON\?OCATORIA E INSCRIPCION

ARTICULO 13. DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA. La informacién de la convocatoria se publicara asi:

e Enlace oficial en la Pagina web de la Umver3|dad Militar Nueva Granada: Concursos
http://www.umng.edu.co/concursos-2018
¢ INFO ala Comunidad Neogranadina. {
e Emisora Universidad Militar Nueva Granada.
» Publicacion en un medio impreso de amplia circulacion ([a Republica).
e Carteleras en las dos (2) sedes de la Universidad Militar Nueva Granada:
Sede Bogota: Calle 100 — Medicina. ‘
Sede Campus Nueva Granada.

2018

PARAGRAFO 1. La divulgacion de la convocatoria se reahzara con una antelacion de quince (15) dias habiles a la

fecha de iniciacion de la etapa de inscripcion.

PARAGRAFO 2. Las preguntas o inquietudes que puedan preserjtarse en relacién con el concurso seran atendidas
a través de la cuenta de correo electronico concursos2018@unimilitar.edu.co, durante todas las etapds del

CONcurso.

ARTICULO 14. CONDICIONES PREVIAS AL PROCESO DE INSCRIPCION. EIl proceso de inscripci
responsabilidad exclusiva del aspirante.

)n €s

Las condiciones de inscripcion de la presente convocatoria, son las establecidas en la presente Resolucion. Se

inicia con la inscripcion en la plataforma http:/lumng.Imsproctor.com que hace cada aspirante al

seleccionado del concurso de méritos. Toda la informacion consignada seré responsabilidad exclusiva del aspi
Cualquier inquietud al momento de la inscripcion se podra ser consultada en abonado telefénico 6500000 ext.
ylo 1560. |

J

cargo
rante.
1571

La inscripcion a la Convocatoria TCA- 004 de 2018, se hara enijlas fechas establecidas por la Universidad Militar
Nueva Granada, nicamente de manera virtual a través del aplicativo http://umng.Imsproctor.com dispuesto en

la pagina Web de la Universidad Militar Nueva Granada http://www.umng.edu.co/concursos-2018.

Al ingresar a la pagina http:/www.umng.edu.co/concursos- 20418 el aspirante debe leer cuidadosament

indicaciones y orientaciones sefialadas en el Manual de Usuarlo dispuesto para el Concurso 2018, p
inscripcion. |

Para participar en el proceso de seleccion el aspirante debe cumplir con la informacion solicitada en el form
de inscripcion.

Igualmente, debe tener en cuenta:

1. - Diligenciar el formulario, consignar toda la informacion en cada campo que se le solicite. El sisteme
parametrizado para que el aspirante no pueda avanzar a la siguiente informacion sino ha consigne
informacion requerida. |

2. Debe validar el niimero Gnico de identificacion del empleo contenido en la convocatoria a la cual asp

{

e las
ara la

ulario

) esta
do la

fa
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3. El aspirante al momento de inscribirse Ginicamente podra aplicar a solo un (1) cargo y para una Unica
convocatoria de las ofertadas por la Universidad; la inscripcion en dos o mas cargos y/o convocatoria
excluye automaticamente al aspirante.

4. Con lainscripcion, el aspirante acepta las condiciones contenidas en esta convocatoria y en los respectivos
reglamentos relacionados con este proceso de seleccion.

5. Con la inscripcion, el aspirante acepta que el medio de informacion y de divulgacion oficial, durante el
proceso de seleccion, es la pagina http://www.umng.edu.co/concursos-2018, por lo tanto debera
consultarlo permanentemente.

6. Elinscribirse en la Convocatoria no significa que haya superado el proceso de seleccion.

Los datos consignados en la inscripcion seran utilizados como informacién de contacto oficial.

8. La Universidad Militar Nueva Granada podra comunicar a los aspirantes la informacion relacionada con el
Concurso de Méritos a través del correo electronico registrado al momento de la inscripcion, en
concordancia con el articulo 33 de la Ley 909 de 2004; en consecuencia, el registro de un correo electronico
personal en la plataforma, es obligatorio.

9. Elaspirante acepta que, para efectos de la notificacion de las actuaciones administrativas, que se generen
en desarrollo del proceso de seleccion, se realicen por medio del correo electrénico registrado en la
plataforma http://umng.Imsproctor.com

10. El suministro de informacién inexacta o falsa, excluye automaticamente al aspirante del proceso de
seleccion.

11. El aspirante debe abstenerse de realizar la inscripcion, si no cumple con los requisitos del empleo para el
cual desea concursar o si se encuentra incurso en alguna de las causales de incompatibilidad, inhabilidad
o Conflicto de intereses.

~

ARTICULO 15.: TERMINO DE INSCRIPCION: La plataforma http://umng.Imsproctor.com estaréa disponible:
desde el 27 de agosto de 2018, a las 8:00 a.m.; de forma continua hasta el 28 de agosto a las 4:00 p.m. los
aspirantes podran realizar la inscripcion durante el dia y la noche. Articulo 105 del Acuerdo 02 de 2012.

ARTICULO 16. INSCRIPCION: La inscripcion se realizara en los dias sefialados en el cronograma de actividades
contendidos en la presente Resolucién. Se recomienda que previamente a iniciar la inscripcion tenga lista toda
la documentacion en formato PDF, ya que esta es el soporte de la informacion consignada por el aspirante.

ARTICULO 17. FASE DE INSCRIPCION: En la fase de inscripcion, los aspirantes deben adjuntar en la plataforma,
los archivos electronicos de los documentos y/o certificaciones, para acreditar el cumplimiento de los requisitos
exigidos, los conocimientos especificos, la aplicacion y experiencia relacionada, que puedan ser valoradas para el
cumplimento de los requisitos de admisibilidad y de anélisis de antecedentes.

En el aplicativo es necesario diligenciar totalmente el formulario de inscripcion. Previa la revision y aceptacion de
términos y condiciones del proceso de seleccion.

Los documentos que se carguen en el madulo de inscripciones para acreditar los requisitos y para obtener puntaje
en la prueba de analisis de antecedentes deben ser claros, legibles, sin tachaduras, ni enmendaduras de lo
contrario, no seran valorados en este proceso de seleccion, ni podran ser objeto de posterior complementacion y
no deben adjuntarse de forma repetida. No se aceptaran documentos después de cerrada la inscripcion.

La documentacion debe ser ingresada teniendo el siguiente orden:

e Fotografia tipo documento.
 Fotocopia de la Cédula de Ciudadania (ampliada al 150%) este documento debe ser aportado por ambas
caras o en su defecto la contrasefia debidamente certificada por la Registraduria Nacional del Estado Civil,

en el que aparezca la foto e impresion dactilar del aspirante y la firma del funcionario que corresponda. »)
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e Libreta Militar o constancia de que esté en proceso, ceﬁificacién que tiene definida la situacion militar
¢ Soportes de formacion académica, en orden cronolégico éel maés reciente al mas antiguo. En formato PDF.
e Soportes de experiencia relacionada y/o profesional en ofden cronolégico del mas reciente al méas antjguo,
debidamente certificada, la cual debe contener, datos claros del empleador y trabajador, fechas, funciones
especfificas desempefiadas en el cargo. En formato PDF.
e Documentos que acrediten los estudios (Educacion Formal y Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano) en orden cronolégico del més reciente al mas antlguo. En formato PDF.
e Los funcionarios de la Universidad Militar Nueva Granada deben adjuntar a la plataforma
http:/lumng.Imsproctor.com copia de la actualizacion de la historia laboral en el SIGEP.
e Los funcionarios de la Universidad Militar Nueva Granada deben mantener actualizada su historia laboral,
los documentos que no reposen, a la fecha de insoripciéf), en la historia laboral 0 en el SIGEP, se pueden
adjuntar en la plataforma http:llumng.lmsproctor.co}n Es responsabilidad exclusiva del aspirante
actualizar su historia laboral, tanto en la Universidad Milit?r Nueva Granada como en el SIGEP.

|
PARAGRAFO 1. El aspirante solo podra inscribirse a un (1) éargo y a una (1) convocatoria. No se permiten
inscripciones multiples o simultaneas, el sistema confrontara automatlcamente los datos registrados por el aspirante
y en caso de existir mdltiples inscripciones seré excluido del Concurso

3
PARAGRAFO 2. Los funcionarios de la Universidad Militar Nuevé Granada inscritos al concurso de méritos de que
trata la presente Resolucion, deben indicar expresamente en el foﬁmulario su condicion de servidor de la Universidad
Militar Nueva Granada, por tal condicién no se les exigiran documentos que reposen en su hoja de vida, salvo
aquellos que no estén incluidos y cuya expedicion no corresponda a la Universidad. Solo se tendran en cyenta
los documentos que reposen en la hoja de vida a la fecha degcierre de la inscripcion.

|
El aspirante al momento de ingresar el sistema solicitara que se registre creando un usuario y asignando una
clave. El aspirante debe conservar el usuario y la clave durante jtodo el proceso; el sistema solicitara registrar los
Datos Basicos, tales como primer nombre, segundo nombre, @rimer apellido, segundo apellido, documento de
identificacion, correo electronico, convocatoria y cargo al que aplica el aspirante. Después solicita la informacidn de
Educacién Formal, Educacion para el Trabajo y el Desan}ollo Humano y Experiencia relacionada y/o
profesional. Por (ltimo, se adjuntaran los documentos soportes de la informacion en el orden anteriormente
mencionado, los cuales deben estar en formato PDF. ‘

Durante el proceso de concurso no se podra modificar el correo e[ectrénico registrado al momento de la inscripcion.

Los documentos que adjunte el aspirante a través de la pIatanrma http://lumng.Imsproctor.com — modulo de
inscripciones, son los Unicos que se tendran en cuenta en la revision y verificacion de los requisitos para la
validacion de su inscripcion, que terminara con la elaboracion de la lista de Admitidos o NO Admitidos.

ARTICULO 18: AMPLIACION DEL PLAZO DE INSCRIPCION. Cuando en el concurso convocado por medio de la
presente Resolucion, no se haya inscrito al menos un (1) aspirante en cada cargo, se ampliara el plazo de
inscripcion por un término igual al inicialmente previsto. De esté forma, si al vencimiento del nuevo plazo, no se
inscribiere el nimero minimo de aspirantes sefialados, la Umvers:dad podré declarar desierto el concurso para /e[(
cargo respectivo. v “
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ARTICULO 19. MANUAL DEL USUARIO PARA INSCRIPCION VIRTUAL: El Manual estara disponible al inicio de
|a fase de inscripcion, indicara el paso a paso del proceso, reglas y procedimiento a seguir para la inscripcion, forma
de subir o cargar los documentos en formato PDF. Antes de iniciar el proceso de inscripcion, lea
cuidadosamente el Manual.

ARTICULO 20. ANALISIS DE REQUISITOS MINIMOS. El anilisis de los documentos que acreditan el
cumplimiento de los requisitos minimos que deben cumplir los aspirantes, se realizara con anterioridad a la
aplicacion de la prueba eliminatoria de competencias basicas y funcionales y/o de ejecucion. A la prueba eliminatoria
sblo se convocara a quienes hayan cumplido con los requisitos minimos exigidos para cada cargo.

PARAGRAFO 1: Cuando el aspirante no presente la documentacion que acredite los requisitos minimos de que
trata este articulo, quedara excluido del Concurso.

PARAGRAFO 2: No se aplicaran equivalencias para ning(in nivel de concurso de méritos de los cargos ofertados
por medio de la presente Resolucion.

PARAGRAFO 3: Para los casos en que NO se exige experiencia, es necesario cumplir con los conocimientos
especificos que el cargo requiere. En los cargos en que, Sl se requiere experiencia relacionada, se debe cumplir
con los requisitos minimos de: Formacion académica, Desempefio de funciones especificas, y conocimientos
especificos.

ARTICULO 21. LISTADO DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS. Después de surtido el proceso de inscripcion, la
Division de Gestion del Talento Humano, iniciara la etapa de verificacion de la documentacion acreditada por los
aspirantes, y dara validez al cumplimiento de los mismos. Con base en la documentacion aportada, se elaborara el
listado de admitidos y no admitidos al concurso, indicando en este Gltimo caso, los motivos por cuales no fueron
admitidos. Este listado se publicara en las carteleras dispuestas para la convocatoria y en la pagina Web de la
Universidad y sera enviado al correo electrénico registrado por el aspirante.

PARAGRAFO 1: La Universidad no asume responsabilidad por inconsistencias en el suministro de informacion por
parte del aspirante. Sera exclusiva responsabilidad del aspirante, la informacion suministrada y los documentos
adjuntos como soporte.

ARTICULO 22. RECLAMACION DE ANALISIS DE REQUISITOS MINIMOS. Dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la publicacion del listado de admitidos y no admitidos, los aspirantes no admitidos, podrén presentar
reclamaciones ante la Comision de Personal y de Carrera de la Universidad a través de la Division de Gestion del
Talento Humano. Las reclamaciones seran resueltas dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al cierre de
reclamaciones, mediante acto administrativo motivado, suscrito por el Presidente de la Comision y contra el cual no
procede recurso alguno.

Las reclamaciones seran recibidas de manera virtual (no fisica) en el correo electronico
reclamacionesconcursos2018@unimilitar.edu.co en el horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., las respuestas, seran
enviadas por el mismo medio.

1. Las reclamaciones solo podran versar sobre la etapa pertinente del concurso de mérito.

2. Los aspirantes solo pueden presentar las reclamaciones, debidamente sustentadas a través del correo
electronico dispuesto por la Universidad.

3. Las reclamaciones solo podran versar situaciones presentadas por el aspirante reclamante. No se
aceptaran reclamaciones donde haga referencia acerca de resultados de otros aspirantes.

4. Las reclamaciones solo podran versar sobre la verificacion de requisitos minimos de inscripcion.

5. Los escritos de las reclamaciones presentados fuera de término se rechazarén por extemporaneos
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Las reclamaciones deberan contener, como minimo, la siguiente jnformacién:

o Organo al que se dirige. (Division de Gestion del Talento Humano o Comision de Personal y de Carrera)

o Nombres y apellidos completos del aspirante, con indicacion del documento de identidad, convocatoria
sobre la que reclama. !

o Correo Electronico. | *

e Objeto de la reclamacion.

e Razones en que se apoya.

e Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan Ia reclamacion, y

i
;

CAPITULO V- VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

ARTICULO 23. DEFINICION. Para todos los efectos de la presen}e Resolucion, se tendran en cuenta las siguientes
definiciones:

Educacién: Serie de contenidos teorico-practicos adquiridos mediante formacion académica o capacitacion.

Educacion Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en secuencia regular de
ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados vy titulos. Para el caso|de la
presente Resolucion comprende Educacion Basica Secundaria, Media Vocacional, Superior en los programas de
pregrado en las modalidades de Formacion Técnica Profesional, Tecnolégica y Profesional, y Posgrado en las
modalidades de Especializacion, Maestria, Doctorado y Postdoctorado.

Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Es aquella que se imparte en Entidades Publicas o Priyadas
con el objeto de complementar, actualizar, renovar y profundizaf conocimientos y formar en aspectos académicos
o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados estable{:idos para la Educacion Formal. Se acreditaran a
través de certificaciones ylo diplomas de participacion en éventos de formacién como diplomados, cursos,
seminarios, congresos, simposios, entre otros; a excepcion deé los cursos de induccion, cursos de ingreso y/o
promocidn, que se dicten con ocasion de los procesos de seleccion en la entidad.

Experiencia: Son los conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio
de una profesion, arte u oficio. *

Para efectos de la presente Resolucion, la experiencia se clasifica de la siguiente manera:

« Experiencia profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del pensum académico de
la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina
académica exigida para el desempefio del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones: relacionadas con el Sistema de Seguridad Social
en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion o registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las modalidades de formacion
técnica profesional o tecnoldgica, no se considerara experiencia profesional.

+ Experiencia relacionada: Es la adquirida en el ejercicfo de empleos o actividades que tengan funciones
relacionadas con las del cargo a proveer. Hace referen(:la a las funciones Especificas y los conocim entt‘)/gx
especificos del cargo.
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ARTICULO 24: CERTIFICACION DE LA EDUCACION. Los estudios se acreditaran mediante diplomas o titulos
otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones que
determinen las normas vigentes sobre la materia.

Los titulos obtenidos en el exterior deberan contar con la debida homologacién y convalidacion del Ministerio de
Educacion Nacional, anexando copia de la Resolucion correspondiente. No se aceptaran certificaciones de tramite
de convalidacion, ni homologacion, solo se dara validez al titulo debidamente convalidado.

En los casos en que, para el ejercicio de la respectiva profesion, se requiera acreditar la tarjeta o matricula
profesional, podra sustituirse por la certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla, en la cual
conste que dicho documento se encuentra en tramite.

Los programas de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, se acreditardn mediante certificados de
aprobacion expedidos por las entidades de educacion autorizadas para ello. Dichos certificados deberan contener,
como minimo, la siguiente informacion:

«  Nombre o razoén social de la institucion.
*+  Nombre y contenido del programa.

* Intensidad en niimero total de horas.

+ Fechas en que se adelanto.

En la prueba de valoracion de antecedentes, sélo se tendra en cuenta la educacion para el trabajo y el desarrollo
humano y la educacion formal, relacionadas con las funciones especificas y relacionadas del respectivo empleo,
acreditada en cualquier tiempo.

ARTICULO 25. ACREDITACION DE REQUISITOS DE EXPERIENCIA. La experiencia se acreditara mediante la
presentacion de constancias expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o
entidades privadas.

Las certificaciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente informacion:

e Nombre o0 razon social de la entidad o empresa.

o Nombre y documento de identidad del aspirante.

« Tiempo de servicio. Fecha de ingreso y retiro discriminada en dia, mes y afio, o hasta la fecha siempre y
cuando se exprese que se encuentra actualmente laborando.

e Relacion de funciones claramente descritas y desempefiadas.

e Firma autorizada de quien expide la certificacion.

No se aceptaran actas de nombramiento o posesion, desprendibles de ndmina, ni los deméas documentos
irrelevantes para demostrar la experiencia o que no retnan las exigencias indicadas en este acto administrativo.

Certificacion de experiencia relacionada en virtud de la prestacion de servicios (OPS-CPS) a través de contratos:
Para demostrar experiencia relacionada, se debe allegar:

«  Nombre o razén social de la entidad 0 empresa que la expide

+  Nombre y documento de identidad del aspirante.

+  Objeto y relacion de funciones claramente descritas y desempefiadas y/o actividad desarrollada.

»  Tiempo de servicio. Fecha de ingreso y retiro discriminada en dia, mes y afio, o hasta la fecha siempre
cuando se exprese que se encuentra actualmente prestando el servicio. JX

+  Referenciar el cumplimiento del contrato. \))
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+  Certificacion o acta de cumplimiento, suscrita por la autoridad competente de la respectiva entidad, em
u organizacion. ‘
+  Firma autorizada de quien expide la certificacion.

bresa

Cuando el contrato esté en ejecucion, la certificacion debe expresarlo claramente, precisando la fecha de inigio de

la gestion (dia, mes y aio) y los demas datos requeridos. En este Ultimo evento, la experiencia se valora ha
fecha de expedicion de la certificacion.

No se admiten ni se tienen en cuenta las copias de los contratos, actas de inicio, constancias de pago de serv
ni los demas documentos contractuales que no se acompafien con la certificacion mencionada en este nume

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se acre
mediante certificaciones expedidas por las entidades ante quienes las haya ejercido.

La Universidad se reserva el derecho de hacer las verificaciones que considere pertinentes.

PARAGRAFO 1: Las certificaciones deberan ser expedidas por el jefe de personal o quien haga sus veces ¢
representante legal de la entidad o empresa, 0 quien haga sus veces.

2

PARAGRAFO 2. Cuando la persona aspire a ocupar un cargo ppblico y en ejercicio de su profesion haya prﬁ
sus servicios en el mismo periodo en una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabiliza por un
vez.
e Cuando las certificaciones indiquen una jornada labor;*al inferior a ocho (08) horas diarias, el tiem
experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (08).

e Para certificaciones expedidas por personas naturales, Ias mismas deberéan llevar la firma, antefirma

sta la
icios,
ral.

ditara

el

stado
asola

po de

egible

(Nombre completo) y nimero de Cedula de Cludadama del empleador contratante, asi como su direccion

y teléfono.

e Encaso que el aspirante haya ejerCIdo su profesion o ac’uwdad de forma independiente, o en una empresa
o entidad liquidada, dicha experiencia se acreditara med|ante certificacion en la que se especifiquen las

- fechas de inicio y de terminacion, tiempo de dedlca0|on y las funciones o achvudades desarrolladas.

PARAGRAFO 3. Las certificaciones que no retinan las condiéiones anteriormente sefialadas, no seran tenidas
como vélidas y, en consecuencia, no seran objeto de evaluamon dentro del proceso de seleccion, ni podran ser
objeto de posterior complementacion o correccion. Después de presentados los documentos en la i mscnpmon, no

se aceptaran documentos adicionales.

PARAGRAFO 4: Los certificados de experiencia expedldos en el exterior deberan presentarse debida

mente

traducidos y apostillados o legalizados, segun sea el caso. La traduccmn debe ser realizada por un traductor oficial,
en los términos previstos en la Resolucién No. 3269 de 14 dej ]UﬂIO de 2016 expedida por el Ministerio de Relaciones

Exteriores.
PARAGRAFO 5: Solo se tendran en cuenta aquellos documentos aportados al momento de la inscripcion,
defecto que obren en la historia laboral de quienes laboran en la Universidad Mllltar Nueva Granada é1
relacionen directamente con la experiencia relacionada con el cargo A

H

ensu
ue se
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CAPITULO VI - PRUEBAS-INSTRUMENTOS DE SELEQCI()N, ENTREVISTA Y VALORACION DE
ANTECEDENTES

ARTICULO 26: PRUEBAS E INSTRUMENTOS DE SELECCION. Las pruebas e instrumentos de seleccion, tienen
como finalidad establecer las competencias, aptitudes, habilidades, conocimientos o capacidades de los aspirantes
y que sus condiciones correspondan con la naturaleza y el perfil de los cargos ofertados, asi como permitir su
clasificacion.

ARTICULO 27. DEFINICIONES. Para todos los efectos de la presente Resolucion, se tendran en cuenta las
siguientes definiciones:

Pruebas o instrumentos de seleccion: Estas tienen como finalidad apreciar la capacidad, idoneidad y adecuacion
del aspirante al cargo y establecer una clasificacion respecto de las competencias y calidades requeridas para
desempefiar con eficiencia las funciones y responsabilidades de un empleo.

Competencias Basicas y Funcionales: Esta prueba evalia los niveles de dominio sobre los saberes basicos, que
todo servidor pUblico debe conocer del Estado. Las funcionales evaltan y califican el dominio del conocimiento en
diferentes contextos tanto comunes como aplicables al quehacer laboral de los diferentes cargos de carrera,
entendiéndose como la capacidad de recordar datos, razonar, comprender, analizar y aplicar ese conocimiento para
resolver y tomar decisiones en situaciones laborales.

Prueba de Ejecucion: Esta destinada a evaluar los niveles de dominio sobre el que hacer para el desarrollo de las
funciones al cargo al que aspira. La universidad determinara en qué casos se requerira.

Prueba comportamental: Esté destinada a obtener una medida objetiva y comparable de las variables psicologicas
de los aspirantes. Esta prueba tiene como objetivo valorar la capacidad que tiene el aspirante para desempefiar
con éxito las funciones inherentes al empleo seleccionado. Esta capacidad se determina por las destrezas,
habilidades, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el servidor publico.

La prueba de competencias comportamentales es de caracter clasificatorio y se aplica con base en los descriptores
comportamentales o conductas asociadas definidas por la Universidad. Solo se evallia a quienes superen la prueba
de competencias Basicas y Funcionales

Entrevista: La entrevista es una herramienta para el proceso de seleccion de candidatos, previa superacion de las
otras pruebas para determinar e identificar la aptitud, idoneidad y ajuste del aspirante para desempefiar un empleo.
Permite conocer y comparar las fortalezas y debilidades frente al cargo.

Prueba de Analisis de Antecedentes: Tiene por objeto la valoracion acreditada de la formacién y de la experiencia
adicional a los requisitos minimos de admisibilidad exigidos para el empleo.

En la educacion para el trabajo y el desarrollo humano se otorgara puntaje Unicamente a los cursos relacionados
con las funciones del cargo.

ARTICULO 28. OBLIGATORIEDAD DE LAS PRUEBAS. Todas las pruebas deben ser presentadas por los
aspirantes admitidos y que superaron la prueba de conocimiento basicos y/o funcionales (eliminatoria) del concurso,
la cuales se realizaran en la sede indicada por la Universidad Militar Nueva Granada. El lugar para la presentacion
de las pruebas sera informado a través de la pagina web de la Universidad y/o mediante comunicado al corr%)j{
electrénico proporcionado por el aspirante.
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PARAGRAFO 1. Quien deje de presentar una prueba o no ‘asista puntualmente al lugar establecido para la

presentacion de la misma, sera excluido del concurso.

PARAGRAFO 2. Para el ingreso y presentacion de las pruebas el aspirante debera presentar su cédula de
ciudadania o en su defecto la contrasefia de cédula de CIudadanla debidamente certificada por la Registraduria

Nacional del Estado Civil. No se admite ofro documento ni fotocopla de la cedula.

PARAGRAFO 3. Las pruebas solo se podran presentar en el Ilf;Jgar, fecha y hora programada por la Universidad.
No se realizaran pruebas extemporéneas. Quien no acuda a la hora indicada y en el sitio indicado para la

presentacion de la prueba no se le permitira el ingreso, de lo cual se dejara constancia.

E

ARTICULO 29. RESERVA DE LAS PRUEBAS. Las pruebas apllcadas o utilizadas en los procesos de seleccion al
concurso de mérito, son de caracter reservado y so6lo seran conomdas por los responsables de su elaborgcion y
aplicacion, por el aspirante al momento de su aplicacion o por la Comision de Personal y de Carrera, cuando

requiera conocerlas en desarrollo de las actuaciones que adelante.

ARTICULO 30. DISTRIBUCION DE PORCENTAJES E INSTRUMENTOS DE SELECCION. Para el desarrﬁllo del
presente proceso de seleccion, las pruebas e instrumentos que se aplicaran para los cargos convocados, se regiran

por los siguientes parametros:

Las pruebas o instrumentos de seleccion tienen como finalidad valorar la capacidad, idoneidad y adecuacion del

. g vy . 1 . . .
aspirante y establecer una clasificacion de los mismos, respecto de las competencias y calidades requeridas

para

desempefiar con eficiencia las funciones y responsabilidades de un empleo. La valoracion de estos factores se
efectuard a través de medios técnicos que respondan a cntenos de objetividad e imparcialidad definidos jpor la

Universidad.

i

Las pruebas e instrumentos de seleccion son propiedad intelectual de la Universidad Militar Nueva Granada y el
aspirante solo podré utilizarlas para la consulta y tramite de sus reclamaciones; el uso de estas para fines distintos

conllevara a la exclusion del concurso y/o acciones legales de acuerdo a la normatividad vigente.

Porcentajes de Pruebas e Instrumentos de Seleccion

Prueba e Instrumento de Porcentaje sobre el total | Escala de evaluacion Caracter de la
seleccion del concurso de la prueba prueba
Competencias Basicas y 50% 100% Eliminatorio
Funcionales y/o Ejecucién |
Competencias 35% 100% Clasificatorio
Comportamentales i
Prueba de analisis de 5% 100% Clasificatorio
antecedentes ;
Entrevista 10% 100% Clasificatorio

ARTICULO 31. PRUEBA DE COMPETENCIAS BASICAS Y i:UNCIONALES Y/O EJECUCION. La prueba de

competencias basicas y funcionales y/o de ejecucion tendra univalor dentro del concurso del 50% sobre ur
del 100%. Sera de caracter eliminatorio y se aprobara con un puntaje minimo de 70 puntos sobre 100.
aspirantes que no hayan superado el minimo aprobatorio, no contlnuaran el proceso de seleccion. A

valor
Los
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El aspirante debera ingresar a las pruebas programadas para él, no debera acceder a las pruebas u hojas de
respuestas de otros aspirantes. Cada Prueba es Individual.

NOTA: Al finalizar la prueba el concursante de manera inmediata conocera el puntaje obtenido.

ARTICULO 32. RECLAMACIONES PRUEBA DE COMPETENCIAS BASICAS Y FUNCIONALES Y/O DE
EJECUCION. En la fecha establecida en el cronograma de la convocatoria, se publicaran los resultados delaprueba
de competencias basicas y funcionales, a través de medio fisico, cartelera visible al publico y en la pagina web de
la Universidad.

Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacion de los resultados de la prueba de Competencias
basicas y funcionales, los aspirantes podran presentar reclamaciones en documento virtual (no fisico) debidamente
motivado ante el Jefe de la Division de Gestion del Talento Humano, y sélo podré versar sobre la prueba presentada,
no se tendran en cuenta aspectos diferentes que no correspondan ala prueba aplicada. La Division de Gestion del
Talento Humano respondera en un plazo méaximo de tres (3) dias habiles vencido el término inicial de las
reclamaciones.

Si la respuesta no es satisfactoria para el reclamante, este podra presentar reclamacion ante la Comision de
Personal y de Carrera de la Universidad, a través de la Division de Gestion del Talento Humano, dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes a la respuesta de la reclamacion emitida por el Jefe de la Division de Talento Humano.
la Comision resolvera el reclamo dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, mediante comunicacion suscrita
por el Presidente de la Comision, al correo electronico del reclamante y contra la cual no procede recurso alguno.

las reclamaciones seran recibidas de manera virtual (no fisica) en el correo electronico
reclamacionesconcursos2018@unimilitar.edu.co en el horario de 8:00 AM. a 5:00 P.M,, las cuales recibiran
respuesta por el mismo medio. Las reclamaciones recibidas después de la hora sefialada se tendran como
extemporaneas.

Los términos establecidos para la respuesta a las reclamaciones de que trata el presente articulo se podran ampliar
mediante Resolucion, de acuerdo a la complejidad y cantidad de reclamaciones presentadas.

ARTICULO 33. PRUEBA DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. La prueba de competencias
comportamentales tendra un valor del 35% sobre un valor del 100%, y sera de caracter clasificatorio.

NOTA: Al finalizar la prueba el concursante conocera el puntaje obtenido.
Contra los resultados de esta prueba no procede reclamacion alguna.

ARTICULO 34. PRUEBA DE ANALISIS DE ANTECEDENTES. La prueba de analisis de antecedentes es un
instrumento de seleccion que evalua la formacion y experiencia adicional del aspirante, mediante la valoracion de
la formacion académica y laboral relacionada con el empleo al que concursa. Esta tendra un valor de 5% sobre un
valor absoluto de 100%.

PARAGRAFO 1. Esta prueba tendra caracter clasificatorio y tiene por objeto, la valoracién de la formacion y de la
experiencia acreditada por el aspirante, siempre que sea adicional a los requisitos minimos exigidos para el empleo
a proveer y se aplicara inicamente a los aspirantes que hayan superado la prueba sobre competencias basicas y
funcionales y/o de ejecucion, segln corresponda. JQ
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PARAGRAFO 2. Se valorara de acuerdo con las condiciones 'basicas aquellos documentos que excedan las

DE
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exigencias de admisibilidad. Los titulos y experiencia que se tengan en cuenta para la admision, no se tendran en
cuenta para otorgar puntaje adicional en el anélisis de antecedentes.

PARAGRAFO 3. La valoracion de las condiciones en la prera de andlisis de antecedentes, se efectuara

exclusivamente con los documentos entregados por el aspirantga al momento de la inscripcién virtual, y sojo se
tendrén en cuenta los certificados que demuestre la intensidad horaria.

ARTICULO 35. FACTORES DE PUNTUACION DE ANALISIS DE ANTECEDENTES. Los factores de puntuacion
para la prueba de analisis de antecedentes son la educacion y la experiencia (si aplica). La puntuacién de los
factores que componen la prueba, se realizara sobre las condmtones de los aspirantes siempre que excedan los
requisitos minimos exigidos para el cargo. ~

i

PARAGRAFO 1. Para efectos de la presente Resolucion, en la evaluac:ion del factor Educacion se tendra en cuenta
dos (2) categorias. Educacién Formal y, Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

PARAGRAFO 2. La experiencia se clasifica en profesional o relapsonada, segUln se determine en los requisitas del
cargo descritos en la presente Resolucion. Dicha experiencia, deperé estar debidamente certificada.

i

ARTICULO 36. PUNTUACION DE LOS FACTORES DE LA PI;RUEBA DE ANALISIS DE ANTECEDENTES. El
valor méximo porcentual sera del ciento por ciento (100%), con Ie‘j siguiente distribucion.

Empleo Nivel Técnico

Nivel

Experiencia

Factores

Experiencia
Relacionada

Técnico
Profesional
(Admisibilidad)

‘Educacion

Especializacion
Tecnologica
(Admisibilidad).

Tecnédlogo
{Admisibilidad)

Educacion
Formal

Educacion
parael
Trabajoy
el
Desarrollo
Humano

Total

Técnico
310012
3100-13
3124-07
312410
3124412
3124-14
3124-16
3128-11
3128-13
3132-12
3132-14
3234-12

50%

0%

0%

0%

20%

30%

e

00%

183
W™




RESOLUCION N° 2836

pe_4 [ JU!

Aw o

2018

ARTICULO 37. CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUACION DE LA PRUEBA DE ANTECEDENTES. Para
la valoracion del factor educacion y experiencia, se tendran en cuenta los criterios y puntajes relacionados a

continuacion:

o Factor de Educacién. Para la evaluacion del presente factor se tendran en cuenta los criterios y puntajes
relacionados a continuacion, respecto de los titulos adicionales al requisito minimo exigido en la presente

Resolucién.

e Educacion Formal: Para la evaluacion del presente factor se tendran en cuenta los criterios que a
continuacion se detallan.

Para la acreditacion del cumplimiento del requisito de estudios de valoracion de antecedentes de los empleos de
los niveles: asistencial, técnico y profesional NO se tendran en cuenta para el analisis de requisitos minimos

estudios por créditos o por aios.

Nivel/Titulo | Profesional | Especializacion | Tecnélogo | Especializacion Técnico Bachiller | Total
Tecnologica Adicional Técnica Profesional
Adicional
Técnicos
Cédigos y
grados
3100-12
3100-13
100% del
3124-07 valor
312410 No se asignado
[ Nose | paraeste
puntua 0 0 0 0
3124-12 20% 30% 30% 20% ountia factor.
3128-11
3128-13
313212
323412
Técnico
Codigo y 100% del
grado \ z valor
3124414 05¢ 20% 40% 20% 20% 08¢ | asignado
puntta puntua -
para este
3124-16 factor.
313214 jf
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+  Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano.

7 [ JUL.

Este factor se calificara teniendo en cuenta el nimero de horas certificadas de la siguiente manera:

Intensidad Horaria Puntaje Maximo
500 0 més 100% del valor asignado para este factor
Entre 450 y 499 90% del valor asignado para este factor
Entre 400 y 449 80% del valor asignado para este factor
Entre 350 y 399 . 70% del valor asignado para este factor
Entre 300y 349 | 60% del valor asignado para este factor
Entre 250y 299 - 50% del valor asignado para este factor
Entre 200 y 249 . 40% del valor asignado para este factor
Entre 150 y 199 30% del valor asignado para este factor
Entre 100 y 149 20% del valor asignado para este factor
Entre 50 y 99 10% del valor asignado para este factor
Entre 9y 49 5% del valor asignado para este factor
Entre1y8 3% del valor asignado para este factor
Para la educacion para el frabajo y el desarrollo humano se puntuaran los cursos relacionados con las funcignes y
conocimientos especificos del cargo ofertado y los que tengan que ver con las competencias institucionales y
comportamentales.
Solo se evaluaran aquellos documentos aportados al momento de la inscripcion, o en su defecto que obrenjen la
hoja de vida de quienes laboran en la Universidad Militar Nueva Granada y que se refieran directamente ¢on la
formacion académica relacionada con el cargo ofertado, y que excedan de las exigencias iniciales de los requisitos
de admisibilidad. |
+ Factor de Experiencia. Para la evaluacion de este factcf)r se tendran en cuenta los criterios y puhtajes
relacionados a continuacion, siempre que exceda el reqUISIto minimo de admisibilidad en la presente
Resolucién. ,
FACTOR EXPERIENCIA
Meses Puntaje Maximo
1-24 60% del valor asignado para este factor
25-30 80% del valor asignado para este factor
31 omas 100% del valor asignado para este factor
PARAGRAFO 1. Cuando se presente experiencia adquirida de manera simultanea, en una o varias institucjones,
el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez. |
Cuando se indique una jornada laboral de medio tiempo, se con’éabilizaré la mitad del puntaje determinado.
Cuando se certifique una jornada laboral inferior a cuatro (4) horais diarias, el tiempo de experiencia se contabjlizara
tomando como referencia la jornada laboral de cuarenta y ouatrd (44) horas semanalesA
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ARTICULO 38. RECLAMACIONES PRUEBA DE ANALISIS DE ANTECEDENTES. En la fecha establecida en el
cronograma de la convocatoria se publicaran los resultados de la prueba de anélisis de antecedentes, a través de
medio fisico, cartelera visible al ptiblico y en la pagina web de la Universidad.

Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacion de los resultados de calificacion de la prueba de
analisis de antecedentes, los aspirantes podréan presentar sus reclamaciones en documento virtual (no fisico)
debidamente motivado ante el Jefe de la Division de Gestion del Talento Humano, y sélo podréa versar sobre la
prueba presentada, no se tendréan en cuenta aspectos diferentes que no correspondan a la prueba. La Division de
Talento Humano debera responder en un plazo maximo de tres (3) dias habiles.

Si la respuesta no es satisfactoria para el aspirante, este podra presentar reclamacion ante la Comision de Personal
y de Carrera de la Universidad, a través de la Division de Gestion del Talento Humano, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la respuesta ofrecida por el Jefe de la Division de Talento Humano. La Comisién resolvera el
reclamo dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, mediante comunicacion suscrita por el Presidente de la
Comision, al correo electronico del reclamante y contra el cual no procede recurso alguno.

Este término podra ser ampliado acorde con la cantidad y la calidad de las reclamaciones.

ARTICULO 39. ENTREVISTA. La entrevista es una herramienta para el proceso de seleccion de candidatos, previa
presentacion de las pruebas, para determinar e identificar la aptitud, idoneidad vy ajuste del aspirante para
desempefiar un puesto de trabajo. Permite conocer comparar las fortalezas y debilidades frente al cargo.

Contra los resultados de esta prueba no procede reclamacion alguna.

ARTICULO 40. PUNTUACION DE LA ENTREVISTA. La Entrevista tendré un valor dentro del concurso del 10%
sobre un valor del ciento por ciento (100%) la prueba seré de caréacter clasificatorio.

ARTICULO 41. ACTA DEL CONCURSO. Resueltas las reclamaciones y/o el plazo para presentarlas, el Jefe de la
Division de Gestion del Talento Humano, elaborara y firmara un acta del concurso, en la que conste:

«  NOmero, fecha de convocatoria y empleo a proveer.

+ Nombre y niimero de documento de identidad de los inscritos admitidos.

. Calificaciones obtenidas en la prueba eliminatoria y relacion de las personas que no se hayan presentado.
«  Puntajes obtenidos en las pruebas de la etapa clasificatoria.

PARAGRAFO. La informacion que sobre los aspirantes deba publicarse en desarrollo de un concurso de méritos,
se hara con el nimero de la cédula de ciudadania. (Articulo 118 del Acuerdo 02)

ARTICULO 42. CALIFICACION FINAL. Para establecer la calificacion definitiva de cada aspirante, se sumara el
ponderado obtenido en cada prueba, se multiplica por el 100% y con base en la puntuacion de las tablas
establecidas en la presente Resolucion se divide, siendo esta la calificacion acumulable en cada prueba, la cual
proporcionara la nota final. Se conformara lista de elegibles con aquellos aspirantes cuyo puntaje final acumulado
sea igual o mayor a setenta (70) punto cero (0) en la escala de cero (0) a cien (100).

No se aproxima el puntaje, y se tendran en cuenta dos decimales después de la coma. Ej.. 70,15.

ARTICULO 43. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS FINALES. Los resultados finales se publicaran en la
pagina web de la Universidad Militar Nueva Granada y en carteleras de la Universidadf(" _
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CAPITULO VII - LISTA DE ELEGIBLES

ARTICULO 44, LISTA DE ELEGIBLES. El listado de elegibleé se elaborara en riguroso orden de mérito y
una vigencia de dos (2) afios contados a partir de la fecha de su publicacion, la cual se proferira median

tendra
e acto

administrativo expedido por el Rector. Contra dicha decision no procede recurso alguno. (Articulo 121 del Acuerdo

02 de 2012)

Sera elaborada con el acumulado final de todas las pruebas presentadas por cada aspirante en el concursg,

que se reflejaran los resultados de los aspirantes que superaroﬁ el ponderado final exigido (70).

en el

El Acto Administrativo que conforma la Lista de Elegibles se pubhcara en el mismo lugar y forma en donde se

publicaron los listados de admitidos al concurso, resultados de las pruebas y deméas aspectos del proce
CONCUrso. V

PARAGRAFO 1. Quienes hayan obtenido puntajes iguales, tenédrén el mismo puesto en el listado de elegib

» Siestasituacion se presenta en el primer lugar, el nombramlento recaera en quien haya obtenido el
superior en la prueba eliminatoria.

o Si el empate persiste, el nombramiento recaeréa en quien demuestre y acredite mayor expe
relacionada en la evaluacion y analisis de antecedentes.

o De persistir el empate, en quien demuestre haber sufragado en las elecciones publicas inmediata
anteriores a la realizacion del concurso.

o De persistir el empate se resolvera mediante balota en acto publico con asistencia de los aspi
(Articulo 121 del Acuerdo 02 de 2012).

PARAGRAFO 2. La provision de los empleos objeto de oonvocatorla se surtira con quien ocupe el primer
en la lista y en estricto orden descendente.

PARAGRAFO 3. Lalista de elegibles del presente concurso solo puede usarse para proveer el niimero de
objeto de esta convocatoria. Lo anterior no obsta para que excepcnonalmente y por necesidades del ser
Rector de la Universidad, mediante acto administrativo pueda hacer uso de las listas de elegibles del pr
concurso, para proveer cargos en vacancia definitiva que tengan el mismo codigo y grado y que
desempefiado las funciones especificas requeridas. |

so del

es.
untaje
riencia
mente

rantes.

puesto

cargos
icio el
esente
hayan

PARAGRAFO 4. Que por necesidades del servicio y en beneficio de los objetivos, finalidades, principios, mision,

vision y orientacion institucional de la Universidad Militar Nueva Granada, asi como lo consagrado en el par
cuarto del articulo 121 del Acuerdo 02 del 2012, y la sentencia C 319 del 2010, SU446 del 2011y T 112Ad

agrafo

92014

es posible que por parte la Universidad, se permita hacer uso de la lista de elegibles para proveer cargos diversos

a los que fueron ofertados cuando sean de la misma naturaleza, perfil y denominacion de aquellos.
CAPITULO Viil - NOMBRAMIENTO Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 45, NOMBRAMIENTO: Luego de su publicacion, el listado de elegibles quedara en firme, una
haya surtido el proceso de aclaraciones cuando la Universidad haya dado respuesta a las mismas, razon
cual, el acto de nombramiento deber4 producirse dentro de los quince (15) dias hébiles siguientes a la fecha
haya quedado en firme el listado de elegibles.

vez se
por la

en qu?\

187
(L‘V"fﬁ




2836 27 JUL. 2018

DE

RESOLUCION N°

ARTICULO 46. PERIODO DE PRUEBA: La persona seleccionada por concurso, seréa nombrada en periodo de
prueba por el término de seis (6) meses, al vencimiento del cual se evaluara su desempefio laboral.

PARAGRAFO 1. Aprobado el periodo de prueba con calificacion satisfactoria, el empleado debera ser inscrito en
el Registro nico de Inscripcion en Carrera de la Universidad Militar Nueva Granada. Si no lo aprueba, una vez en
firme la calificacién, el nombramiento sera declarado insubsistente mediante acto administrativo.

PARAGRAFO 2. Cuando el Servidor Publico de Carrera de la Universidad sea seleccionado para un nuevo empleo
por concurso de meéritos cerrado, sin que implique cambio de nivel, sera actualizada su inscripcién en el registro
mencionado, una vez tome posesion del nuevo cargo. En el evento que el empleado no obtenga calificacion
satisfactoria, regresara a su empleo anterior y conservara su inscripcion en la carrera. Mientras se produce la
calificacion del periodo de prueba, el empleo del cual era titular el servidor ascendido, podré ser provisto por encargo
o mediante nombramiento provisional.

ARTICULO 47. EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DEL PERIODO DE PRUEBA. La evaluacion del
desempefio laboral del periodo de prueba, se efectuaré dentro de los 10 dias habiles posteriores a la culminacion
del mismo, con base en el instrumento adoptado por la Division de Gestion del Talento Humano.

CAPITULO IX - DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 48. CAUSALES DE RETIRO DEL CONCURSO Y/O DE LA LISTA DE ELEGIBLES. Si el aspirante
ha incurrido en alguna de las siguientes conductas, sera excluido del concurso y/o de la lista de elegibles, cuando
en cualquier etapa del mismo se compruebe:

1. Haber cometido fraude, o haberse valido de cualquier medio ilicito en las pruebas realizadas, por si o por
interpuesta persona.

2. Haber aportado documentos con contenido falso.

3. Estar incurso, al momento de inscribirse en el concurso, en cualquiera de las causales de inhabilidad o
incompatibilidad.

4. Cuando el aspirante se hubiere inscrito en més de un cargo ofertado.

PARAGRAFO 1. Cuando se presente la exclusion o el retiro de que trata el presente articulo, se procedera
mediante Resolucién motivada expedida por el Rector de fa Universidad Militar Nueva Granada, decision contra la
cual solo procede el recurso de reposicion, en los términos establecidos en la Ley y reglamentos de la Universidad.

ARTICULO 49. INVESTIGACION POR IRREGULARIDADES: Cualquier persona, dentro de los tres (3) dias héabiles
siguientes a la ocurrencia del hecho que considere irregular o dentro de los tres (3) dias siguientes a la publicacion
de los listados correspondientes a la realizacion de un proceso de seleccion, podra solicitar por escrito a la Comision
de Personal y de Carrera una investigacion. En un plazo de diez (10) dias, la Comision hara las investigaciones
necesarias para determinar las irregularidades en el proceso y las circunstancias en las cuales haya incurrido. Ante
la denuncia o queja, la Universidad procedera con la investigacion que el caso amerite. De lo actuado se comunicara
al quejoso.
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ARTICULO 50. DECLARATORIA DE CONCURSO DESIERTO. EI concurso debera declararse desierto medjante
Resolucién motivada, en los siguientes casos: z

e Cuando en el concurso cerrado de promomon 0 ascenso, eI nimero de aspirantes inscritos y admitidos no
sea superior a uno (1) en cada cargo por concursar. |

« Cuando en el concurso abierto de ingreso, el niimero de aspirantes inscritos no sea superlor atres (3) en
cada cargo por concursar o cuando el nimero de asplrantes admitidos no sea superior a uno (1) en cada
cargo por concursar.

o Cuando ningln concursante hubiere superado la prueba eliminatoria.

e Cuando se hubiere probado la filtracion, conocimiento o fraude del contenido de la prueba escrita por los
asplrantes con anhcxpamon a su aplicacion. /

ARTICULO 51. COMISION DE SEGUIMIENTO Y VEEDURIA. La comisién de seguimiento y veeduria de cada uno
de los procesos y procedimientos del Concurso estard mtegradazpor uno (1) de los representantes de la Comision
de Personal y de Carrera, un (1) funcionario designado por la Oficina de Control Interno de Gestion y un (1) De¢ano

ARTICULO 52. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA La presente convocatoria se desarrollara de
conformidad con el siguiente cronograma: f

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES CONCURSOS 2018

ACTIVIDAD FECHA

DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA Del 10 Julio al 24 agosto 2018
INSCRIPCION (*) VIRTUAL APERTURA DE LA 27 y 28 de agosto de 2018
INSCRIPCION |

AMPLIACION DE LA INSCRIPCION  VIRTUAL

Cuando al concurso no se haya inscrito por lo menos un (1) 3y 4 septiembre de 2018

aspirante, se procedera a ampliar el plazo de inscripcidn por
un término igual al inicialmente definido. 4
LISTA DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS 7 de Diciembre de 2018

Reclamaciones Virtuales ante Comisién de Personal y de 10 y 11 Diciembre de 2018
Carrera de la Universidad ;

Término para resolver reclamaciones Virtuales 12,13,14,17,18 de Diciembre de 2018

Notificacion decisién Virtual 19 de Diciembre del 2018

SOCIALIZACION DEL CONCURSO Sabado 22 de Diciembre del 2018
CRONOGRAMA DE PRUEBAS

PRUEBA DE COMPETENCIAS BASICAS Y 19 y 20 de enero de 2019

FUNCIONALES \

Publicacién resultados prueba competencias basicas y | 31 de enero del 2019

funcionales :

Reclamaciones Jefe Division de Gestion del Talento | 1y 4 de Febrero del 2019
Humano (Frente a las pruebas de competencias basicas
y funcionales) ;
Término para resolver reclamaciones Jefe Division de | 5, 6, 7 de Febrero del 2019
Gestion de Talento Humano | "
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Publicacion respuesta Jefe Division de Gestion de
Talento Humano

11 de Febrero del 2019

Reclamacion ante Comisién Personal y de Carrera

12y 13 de Febrero del 2019

Término para resolver reclamacion por la Comision de
Personal y de Carrera

14,15, 18, 19y 20 de Febrero del 2019

Publicacion Respuesta

22 de Febrero del 2019

PRUEBA COMPORTAMENTAL 9 y 10 marzo de 2019 La prueba puede ser
aplicada en un solo dia o tomarse los dos dias
PROCESO DE ENTREVISTAS Del 12 de marzo de 2019 al 12 de abril y del 22

de abril al 30 abril del 2019

PRUEBA VALORACION DE ANTECEDENTES EN
ASPECTOS ADICIONALES A LOS REQUISITOS MINIMOS

Del 12 de marzo de 2019 al 12 de abril y del 22
de abril al 30 abril def 2019

Publicacion Resultados

10 de mayo del 2019

Reclamaciones sobre Analisis de Antecedentes Jefe de
Division de Gestion de Talento Humano

13y 14 de mayo del 2019

Término para resolver reclamaciones sobre Andlisis de
Antecedentes de Jefe de Division Gestion de Talento
Humano

15, 16, 17 de mayo del 2019

Publicacién respuesta Jefe de Division Gestion de
Talento Humano

21 de mayo del 2019

Reclamacion sobre Analisis de Antecedentes ante
Comision Personal y de Carrera

22 y 23 de mayo del 2019

Término para resolver reclamacion sobre Anélisis de
Antecedentes por la Comision de Personal y de Carrera

24,27, 28, 29 y 30 de mayo del 2019

Publicacion respuesta

4 de Junio del 2019

LISTA DE ELEGIBLES

14 de Junio del 2019

Aclaracién Jefe de Division de Gestion de Talento
Humano - Lista de Elegibles

17, 18 Junio del 2019

Término para realizar aclaraciones de Jefe de Division de
Talento Humano

19 de junio del 2019

Publicaciéon respuesta Jefe de Division Gestion de
Talento Humano

21 de Junio del 2019

LISTA DE ELEGIBLES UNA VEZ SURTIDA LA ETAPA DE
ACLARACIONES

25 de Junio del 2019

NOMBRAMIENTO

2 de Julio del 2019 al 13 agosto del 2019

DECLARACION DE VACANCIAS Y DESIERTOS

30 agosto del 2019

PERIODO DE PRUEBA

Tendra una duracion seis (6) meses a partir del
nombramiento
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CAPITULO X - MARCO NORMATIVO

ARTICULO 53 ASPECTOS NORMATIVOS Las Pruebas de Competencnas Basicas y Funcionales se desarrollan a

partir del siguiente Marco legal.

o Constitucion Politica.

e Ley 734 de 2002 y sus decretos reglamentarios
e Ley 100 de 1991y sus decretos reglamentarios.
e Ley30de 1992

o Ley 805 de 2003 y sus decretos reglamentarios.
o Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios.
e Ley 1437 de 2011 y sus decretos reglamentarios.

e Ley 1474 de 2011 y sus decretos reglamentarlos

e Decreto 1083 de 2015

o Decreto 648 del 2017

e Decreto 815 de 2018

e Acuerdo 7 de 1994 Archivo General de la Nacion

e Acuerdo 13 de 2010 Universidad Militar Nueva Granada
e Acuerdo 02 de 2012 Universidad Militar Nueva Granada
e Acuerdo 11 de 2015 Universidad Militar Nueva Granada |
e Acuerdo 14 de 2017 Universidad Militar Nueva Granada

e Acuerdo 15 de 2017 Universidad Militar Nueva Granada

e Estructura y administracion del Estado. - 'E

e Estructura de la Universidad.

e Modelo Estandar de Control Interno.

e Politicas ptblicas en materia de educacion. ~

e Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta cahdad

e Politicas de seguridad de la informacion. ‘

o Procesos y procedimientos institucionales.

e Sistema de gestion de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional.
o Normatividad en Atencion al Ciudadano

e Manejo de herramientas ofiméticas.

o Demas normas vigentes, afines y concordantes que estérﬁ disponibles en la pagina web de Universide ﬂ

Militar Nueva Granada.
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ARTICULO 54. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C. a los Z 7 JUL 22?3

Los siguientes funcionarios con nuestro visto bueno declaramos que hemos revisado detenidamente el presente documento, lo
encontramos ajustado a [as normas y disposiciones legales y asumimos cualquier responsabilidad por su contenido.

Elaboré Revisé: Jefe Vo.Bo. Vo.Bo. Jefe OFIJUR
DIVTAH Vicerrectoria

Revisé - Vo. Bo. Comision de
Personal y de Carrera

Fs}

TN

Diaz Cleves Arias Isaza

Dra. Elsa Liliana
Aguirre Leguizamo

~ZeonA ] £

Rosa Elena Eddardo

Silva Mengua Soldrzano
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