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I AREA FUNCIONAL Vicérrectoria Académica-Division de Laboratorios--

:
i
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ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los c.on_ocimie_ntés técnicos de acuerdo con los estudios desarroltades

£

. PROPOSITO ESPECIFICO %

!

Planear, alistar y verificar los materiales. insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, ast como realizar acuwdades;
académico adminjsirativas de) Area dé Ciencias Naturales para dar cumplimenito 1as funciones sustantivas de la UMNG.

£
i
)

V. DESCRIPCION FUNClONES ESENCIALES i
Mantener lodos los recursos necesarios disponibiés en los laboratotios para su nommal funcionamiento:

Realizar el mantenimiento del material dé} laboratorio.
Prestar colaboracion al personai docente y al estudiantil que requiera hacer usa de fos laboratorios.
Reporiarie a-su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipois propios de los taboratorios.

Lievar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio-en los espacios y tiempos disponibies.

w

Proporcionarles a los estudiantes fa ayuda necesaria rélacionada-con el uso de ]os equipos, con ef fin de que realicen sus précicas en forn
adecuada. :

Realizar el inventario de materiales, reactivos y-equipos.
Preparar. distribuir y recibir materiaies y equipos utilizados en las practicas;
Reguar el acceso y control de estudiantes a fos taboratorios. f |

Apoyar en la comprension y ia ejecutitn de los procesos auxiliares e mstrumeniales del area de desemperio, y sugerir las alterriativas de
tratamiento y generacion de nisevos procesos. :

Instadar, reparary responder por ef mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los coniroles periddicos negesarios,
Analizar y archivar los documentos ¢orrespondientes a la dépendencia donde se-e’hcuen:re asignado.

Orientar a {os usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que. 1e sean solicitados en ia dependencia asignada, de conformidad
con fos procedimientos establecidos.

Cumplir con las.politicas y los programas qus tenga la Universidad refacionados con gestion de calidad, salud ocupacicnal y medioambient

o

- Asistir a las capacitaciones programadas por fa Universidad.

Velar por la proteccion de la documeritacion e informacion que por razon de.su empleo cargo o funeion conserve bajo su cuidade o a'la cual {enga
acceso; e impedir o evitar su sustraceion, destruccien, ocultamiento-o utilizacién mdebtda

Aplicar y velar por los prolocolos de confidencialidad de fa‘informacion a ta que haya lugar. :
Las demds que le sean asignadas por autoridad campetente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del.enipleo.
Atender, cumpliry hacer cumplir los reglamenfos de uso de |os laboratorios.

Rotutar las.areas de materiales y accesorios, facifitando asi su localizacion 'y _rrianéjo‘

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
* Velar por ta seguridad dentro del-espacio asignados para la realizacion de las practicas. !

nformar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos .ylo-maftéria_lés de laboratorio. E
Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asi.como el correcto estada y limpleza de los equipos.

Efectuar el correcto uso deias herramientas, materiates e insumos, levando e} co%wtrol.sobre'eslos, como insumo controlado.
Realizar la preparacion previa para 8 ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del esiado de fos mismos.
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de Ics: equipos y espacios de practica.

Adminisirar y operar los equipos de los laboralorios con hase en las instrucciones del fabricante, realizando la verificacidn de los datos y crilerios
teoricos y metodolégicos para la realizacion de ensayos,

Apoyar el diserio y preparacidn de las-guias de faboratorio correspondientes a fas brécticas

Brindar acompafamiento, supervisidn y realizar fa asignacion de espdcios vio equmcs a los estudiantes en horario de practica libre y/o def
investigacién,

Realizar la entregar de herramientas y equipos necesarios afos esludianies ¥y’ usuarlos autunzadcs por la division, para uso de los espacios de
practica y recihir al terminar la practica. :

Lievar el control préstamo de equipos.
Cumplir ¢con e plan de trabajo semastral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventive de los equipes a su cargo, lievando el hlstono de hejfa de vida asi comio manteéner los conlroles penédmos
necesarios ge acuerdo con el cronograma establecido y realizar [a gestion para ef nantenimienta correctivo yfo calibracion basta la- entregq_a
satisfaccien del equipo,

; . . |
Mantener actualizado los procedimientes operativos estandarizados para el uso de eguipos de iaboratorios. ;

Maritener actuatizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad iie acuerdo con los.tiempos programados.
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*  Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cémpu_l?, otros equipos y/o laboratorios moviles,

* Parliciparen fa preparacién de los informes de 10s ensayos de laboraterio asignadbs para las actividades de extensién.
* Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la repos:crf}n de los imprevistos {accesorios, herramientas, piezas).
* Asistif a las reunionas programadas por 1a divisign.

* Participar en el proceso administeativo de.gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia. i
-* Realizar y presentar informes de las actividades gue se ejecutaron en los espacms de practica.

* Participar gn ja elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de me;oramlemo derivados de inspecciones ylo auditorias del proceso de
Apoyo a le docencia.

" Realizar, consolidar y repartar los informes de gestidn, para ios indicadores de la Dw:suﬁn que dan cumplimienic con los objetivas y las funcmnes
sustantivas de la UMNG.

* Consulidar y reporiar las necesidades materiales, equipos e insumos de los espacuos de praclica para fa formulacion det anteproyecto de
presupuesta de cada vigéncia.

Sistema Integrado de Gestion

|
Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de 1os simulacros que serealizan, %
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignados parg usarlos de acuerdo a lo.establecido. {
Cumpfimiento de los requisitos normativos aplicables at Sistema Integrado de gestion.

:
Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y [a legislacion apiicable quando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

H

Cumplir con fos programas, procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo v gestion ambiental
y operativos establecidos porla UMNG o el cliente para desartrollar ta labor y las lateas criticas para prevencién de enfermedades laborales! ]
incidentes de trabajo.

Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud-en ei Trabajo y Ambienie establecidos por fa sniversidad.

e
i
P,
Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre ia existencia de condiciunes deiecluosas petigros, aspectos ambientaies, fallas.en las |nstaiamones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefar su cargo con (os reles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ¢l Trabajo y Ambiente.

;

%
Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajoy Gestién Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientos eﬁ
materia de SST&A.

Pardicipar activamerite en la divulgacién e identificacion de los materiales peilgrﬂsos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo.a fas ho;as de
seguridad {M3DS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema !ntegrado de Gestidn.

Participar activamente en los grupos refacionados con el Sistema Integrado de Gestign, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en H

Trabajo. Grupo Administrativo de Gesfion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre iotros
Participar en charlas, cursos y lalleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias. %
Participar en el desairollo de los programas, procedimientos y actividades asocsadas &l Sistemna integrado de Gestién, ;
Procurar el cuidade integral de su salud, informando su &stato de salud de-una forma clara y veraz,

+ Realizar fas inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento af cierre de los!
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccitn personal asignados,

b
£
i
i

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, descnpclcn {inventario), administracion, cohtrol, conservacion y consulla de los decumentos.de arcﬁwo, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de fas funciones.del 4rea a ja gue pertenece e acuerdo con la tabia de retencion documental
aprobada, teniendo en cuenta [es pringipios de procedencia y orden original, &l eicld vitat de |03 docunientos y la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir-< evitar fa sustraccion. destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos de {a Informacién.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacién a resultados
COMUNES Orientacion al usuaric y al ciudadano . !
COMUNES Transparengia ‘ :
COMUNES Compromisa con la Qrganizacion f
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica :
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracian
NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovagion j
{
;
b
{
i
b
{
b
{
;
b
E
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y administracién det Estado
Conslitucion Pelitica

Herramientas ofimaticas

- Estructura de [a Univarsidad
Procesos v procedimientos institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad v salud ocupacional i

IX. CONOCIMIENTOS ES PECIFICOS

o Estudios Profesionales en Fisica o Licenciado en Fisica
o Estudios Profesionales en Ingenieria Mecatronica
Alencidn al usuarico

Ciencia, Tecnologia e Innpvacidn

Conocimientos Basicos en Fisica

X. REQUISITOS GENERALES

Titule de formacion técnica profesional y nueve {9) meses de experiencia reiacionada o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion sugerior
en la modalidad de formacian tecnoldgica o profesional o universitaria y seis 6 meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
+ 'Fisica

ingenierfa Eiectrénica, Tefecomunicacionas : E
ingenieria Electrica : %
Matematicas, Estadisiica ‘
ingenteria Civil |
tngenieria Meganica
Educacién

Otras Ingenierias

Nivel de formacién Posgrado : !
{

Xil. EQUIVALENGIAS

Titulo de formacion tecnelégica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio. de experiencia relacionada, siempre y cuande se acredits Ia}
terminacion y aprobacion de los-estudios en !a respectiva medalidad; Tres (3) arfies de experiencia relacionada por titulo de farmacion tecnalégica o de
formacian téenica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1} afo de ediscacion superior por-un (1) afto de experienciay |
viceversa, o por sefs {6) meses de experiencia rélacionada y curso especifico de minimo sesenta {60) horas de-duracion y viceversa, s_iemprejr
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modatidad, por aprobacién de cualro (4) afios de
educacién basica secundaria y un {1) afio de experiencia lahoral y viceversa, o por aprobacién-de cuatro (4) -afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacidn de un (1) afio de educacién basica secundena por seis () meses de experiencia fabora y viceversa, siempre y cuando se
acredite |a formacian basica primarid.a equivalencia respecto de la formacion que imparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asiTres {3) anos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afics de

formacion en-educacidn superior, o dos (2)-afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria enitre 1500 y 2D00
horas; Tres (3) afics de formacitn en educacion superior o tres (3) afios de-expetiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con indensidad

Jhoraria superior a 2000 horas.. T ‘ !

Firma jefe superior jerarquico
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i, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TEGNICO
DENOMINACION DEL copIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV : Segtn el Jefe de Division
ASISTENCIALES 128 13 3128-13:346 &rea funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiare 14 atencion en [os laboratorios de fisica en calle 100 en ef horario tasde noche:

4

Flrpiajefg Inmediato Firma jefe superior jerarquico

Cr



