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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEG |
NIVEL: TECNICO | g
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV SeqUn e Director de Laboéatorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-43-355 érea funcional |
s — - N w— ———
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboraforios—

Itl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarroliar procesos acordes con fa dependencia asignada y aplicar {os conocimientos técnicos de acuerde con los estwdios desarroliados

i
13

IV. PROPOSITO EspéciFlco

:
i

Planear, alistar y verificar 1os maleriales, insumos 'y equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, asi como realizar actividades |
académico atiministrativas det Area de Robdiica, Aulomatizacidn, Manufactura Moderna y Desarrolio Tecnoltgice industrial para dar cumphmemo las
funciones sustanlivas de la UMNG. ; >

£

V. DESCRIPCION FUNCEONES ESENCIALES.
Prestar cotaboracion al personal docente y at estudiantii que requiera hacer uso dejlas laboraterios.

Reporiarle a su jefe inmediate los dafios en redes eléctricas, planta fisica'y equipo_§ propios de los laboratorios.

Lievar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios yf fiempos disponibles,

Proporgionaries a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de: los! equnpos ton el fin de que realicen sus ‘practicas en farm
adecuada.

Realizar el inventanié de materiales, réactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las praclicas,

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

Rotular las areas-de materiales y accescrios, facilitando asi su iocalizacion y manejo
Reguiar. el acceso y control de estudiantes s los laboratorios.

Apoyaren la comprensién y la ejecucion.de los procesos auxiliares e mstrumentales del drea 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, )f efectuar lgs controles periddicos necésarios.

Analizar y archivar los documentos correspondignies a la dependencia donde se ef}c_:u_entre asignado.

Orientar a los usuarios. y suministrar informacion, documentos o elementas que te ‘sean selicitados en la dependencia-asignada, de ¢onformidad

+

con los procedimientos establecidos. i
Cumplic con.las politicas y Jos programas que tenga la Universidad refacionados con geshén de calidad, salud ocupacional y medloamblenté
Asistir a las capacilaciones programadas por ja Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado.cala cual tenga
access; e impedir o evitar su sustraccion, destryccich, coullamiento ¢ ulilizacidn lndebsda ]

Aplicar y velar por leg protocoles de confidencialidad de la informacion a ta que hay_a lugar. i
Las demas que le sean asignadas par autoridad competents; de acuerdo con el drea de desemperioy Ia naturateza det empleo.
Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratotios para su norimal funcicnamiento.

Realizar el mantenimiento-de! material dei laboratorio.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad déntro det espacio asignadas para la realizacion de fas préc_ticas.

aformar cualquier incidente ¢ riesgo real o polencial sobre'equipo, reactivos y/o ma::te'riales de {aboratorio.

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asi como el comrecto estadoﬁy limpieza de ios equipos.

Efectuar ef correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, Hevando el golfmt'rol sobre estos, ‘como insumo-controlado.
Realizar ia preparacién previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y'ha'cef verificacion del estado de los mismos. !
Realizar capacitacion introductoria enlas clases, sobre el ranejo adecuadao de los;? equipos vy espacios de prédctica.

Adminisirar y-operar los equipos de log laboratories con base en fas instrucciones dal fabricanie, reafizando la verificacion de los datos y crierios
tedricos y metodologicos para la realizacion de ensayos.

" Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio cofrespondientes a las préclicas

Brindar acompafiamiento, stpervisién 'y realizar {a asignacion de espacios y/o eqmpos a fos estudiantes en horario de préctica libre y/o de
investigacion. !

Realizar [a enfregar de herramientas y equipos necesarios a los-estudiantes y usuarlos autorizados por ta division, para uso-de los espacios de
practica y recibir al ferminar la practica. :

Lievar el control préstamoc de equipos:
Cumplir con &l plan de trabaje semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las furiciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiznio preventivo de los equipos:a-su cargo, llevarxio ef hlstcmo de hoja de vida asf come mantener los controles peritdicos
necesarios de acuerdo con ef cronograma establecido y realizar la gestion para el mantemmlemo cofrectivo yi/a calibracion hasta la entregala
satisfaccion del equipo. ;

*  Maniener actualizado los procedimientos gperativos estandarizados para el uso de equipos de iaboratorias.
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* Mantener actualizado fos sistemas de informacidn establecidos por [a universidad de acuerdo con los fiempos-programados.
* @arantizar el mantenimiento del Softwaré especializado en 168 equipos de cémputqf, otros‘equipos y/o laboraiorios moviles,
* Paricipar en la preparacion de-los infarmes dé los ensayos de faboratorio asignados para |as actividades de extension.

* Reailizar informes del estado de los equipos mensuaimente y-gesiionar la repssicio’_’;n de log imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
*  Asistir a [as reuniones programadas por fa-divisién.
* Participar en el proceso-administrativo de geslién dei anteproyecto de presupuesto;para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en ios espacms .de praciica.

* Participar en la elaboracion, ejecucién y seguimiento de los planes de mEJorammntu derivados de inspeccicnes-y/o auditorias del procesa dé
Apoyo a'la docencia. : g

* Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de la Dlwsmn que dan cumplimiento con los obietivos y [as funcxo'nes
susiantivas de la UMNG. :

* Consolidary reportar tas necesidades materiales; equipos & insurnos de los espaclos de praclica para la formulacién del anteproyecto de
presupuesio de cada vigencia.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de les simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de sequridad (MSDS) de {os productoes quimicos asignados para; usarlos de acuerdo a fo establecido,

Cumpl%miento de fos requisiios normatives ap!icabIes al Sistema Imegradode gestibn

se realicen labores de trabajo en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior’. :

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, ptanes, efc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestién amblental
y operativos establecidos por ta UMNG o el cliente para desarrallar 1a labor v las tareas criticas para prevencion de énfermedades laborates g
incidentes de trabajo.

Cumplir tas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por 13 universidad.

Dar avise inmediato-a sus jefes de drea sobre la existencia.de condiciones defectuasas, peligres, aspecios ambientales, fallas en las mstalacmnes
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo. v sistemas de control de riesgos.

Deseimpefar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.,

Informar yfo reportar al encargade de Seguridad y Salud.gn ¢l Trabajo y Gestidn Amblental las condiciones pefigrosas o acontecimientos en
materia-de SSTEA,

%

Parlicipar activariente en la divulgacion e idenfificacion de los materiales peligrosos que se utitizan dentro de la empresa de acuerdo a las h,o;as de

sgguridad (MSDS). g
I

Participar aclivamente en las charlas y cursos retaciconados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos refacionados con el Sistema Integrado-de-Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad Salud-efl el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Audilores, entre btros.
Participar-en charias, cursos y talleres.de entrenamiento en prevencion v atencion &e emergencias. :
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades astciadas al Sistema Integradoe de Géstian.
Procurar el cuidado integrai de 'su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz. §
ﬁe&ahzar las. inspeccianes apheables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes-al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de los>
allazgos. i

Utilizar y mantener adecuada y responsablemenie los elementos de proteccion pefsonal asignados.

i
i
‘
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Gestién Documental

Realizar Ia conformacion, organizacion, descripcidn (inventario), administracion, control, consirvacion y consulta de los documentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en elercicio de fas funciones del drea a la yue pertenece, de acuerdo con la fabia de retentin documental;
aprobada, teniendo en ¢uenta los principios de procedencia y orden original, &l ciclo vital de los documenios y fa nonmatividad atchivistica wgente
Debe impedir ¢ gvitar ia sustraccion, destruccicn, ocultamienio ¢ utifizacién indebidos de la informacion.

i
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crienfacion a resuitados
COMUNES Crientacion al usuario vy al  ciudadano g
COMUNES Transparencia . ‘
COMUNES Compromiso con la Organizacion
TnvEL JERARQUICO Experticia t&cnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion : !
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion {
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructusa y administracion del Estado ' :
Canstijucion. Pelitica :
Herramientas ofiméaticas:

+ Estructura de 1a Universidad
Procesas y procedimientos institucionales.
Sistermas de gesiion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional : :

IX. CONOCIMIENTOS ESPECEFICOS

o Estudios profesionales en el area Electrdnica, Instrumentacion Electronica, Electromc;a y Comunicaciones, Telecamunicaciones, Mecatramca o
Mantenimiento Electrénico. : g

Alencidn al usiiario
Conocimiento-en el mangjo det Software Matiab, Labview.

Conocimiento en tos conceplos de elecirénica anéloga y digital,

Conocimiento en equipos de insirumentacion basica en electrénica;

§
3

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de-formacion técnica profesional y nueve (9) meses de experiencia relacionada o-laboral o aprobacion de ires (3} afios de educagion supénor
en ia modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universitaria y seis 6 meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO |
Nivel de formacion Pregrado ‘

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

Otras Ingenierias

Nivel de formacidn Posgrado : ‘

XII. EQUIVALENCIAS : |
!

Titulo de formacion tecnolégica o dé formacion técnica profesional. porun {1} afiv de éxperiencia relacionada, siempre vy cuando se agredite la
terminacion y aprobacion de fos estudios en fa respectiva modatidad; Tres (3) afios deexperiencia relacicnada por tifulo de formacion iecnologma o de
formacién tecnica profesional adicional al inicizimente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superigr por un (1} afo de experiencia y §
viceversa, o por seis {6} meses de experiencia refacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, slempre y,
cuando se acredite dipioma de bachilter para-ambos casos; Diploma de bachiller en cifalquier modalidad, por aprabacion de cuatrs (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de expérencia lahoral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afios de educacion basica secundarza Y
CAP del SENA; Apfobacion de an (1)} afo de educacion basica secundaria por seis {6) meses de experlencia laboral y viceversa, siempre y cuaindo se
acredite laformacion basica primarid.a equivalencia respecto de la formacion que imparte &l Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se i
establecera asiTres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afosde !
Tormacion en educacidn superior, o des (2) afos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachifler, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
haras; Tres (3) afios de formacion en educacion superior o fres {3) afios de expenenma por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con mtenmdad
horaria superior a ZDUDyﬂras

Firma jefe superior jerdrquico :
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JUSTIFICACION DEL CARGO

El cargo sé reguivre para prestar sénviclo ¥ apoyo @ las-aclividades sustantivas de los pragramas de pregrado y posgrado de la UMNG. enlas
diferentes jomadas de estiudio; adictonalmente velar por 2l corects uso. proteccion, cillbiacin, manienimiento de fos glernentos y equipos.
aseguranify las normas de seguridad y salud en el trabajo de la comunidad universilana. |

el L{/\\C‘

Fifma jefe inmediato
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Firma-jefe superior jerarquico
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