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Ii. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division de Laboratorg:os Campiis—

|
lil. PROPOSITO PRINGIPAL ;

Desarrollar proceses acordes con la degendencia asignada y apiicar los conocimientos técnicos, de acuerdo cen los estudios desarroliados
: ;

Iv. PROFPOSITO ESPECIFICO ;

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando e correcto desarrolle de fas practicas, asl como realizar actividades |
academico administrativas del Area de Robotica, Automatizacion, Manufactura Moderina y Desarrolio Teenoldgico Industrial para dar cumpliménm las
funciones sustantivas de la UMNG. :

V. DESCRIPCION FUNCIONEé ESENCIALES ﬁ

Propercionarles a fos estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso ce los; equu}ﬂs con-el fin de que realicen sus practicas en formi
adecuada. :
Realizar el invertario de materiales, reactivos y eguipos. 2
Preparar, distribuir y recibic materiales y equipos ulilizados en las practicas.
Atender; cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los taboratorios. ‘
Rotular Ias areas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacion v maneﬁo.
Regular €] aceesey controf de estudiantes a los aboratorios.

Apoyar en fa compeension y fa gjecucion de Tos procesos auxliares e instrumeniales del dreade desempefio, y.sugerir las alternativas de
fratamiento y generacién de nuevos procesos.

instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipes & instrumentos, v, efectuar los controles perigdicos necesarios.
Analizar y archivar los documentes correspondientes a la dependencia donde se encuent're asignado. ‘

Orientar a los usuarios. y suminisirar informacion, documentos o elementos gue le sean solicitados en ta dependencia asignada, de conformdad
con los procedimientos establecidos. H

Curnplircon las polificas y los programas que tenga iz Universidad relacionados cd_n gastisn de calidad, salud ocupacional y medioambients,
Asisiir a las capacitaciones programadas por la Universidad.
Velar por la profeccion de la documentacion e informacion que por razdn de su emptea carge o funcién conserve bajo su cuidado o-ata cual tenga
acceso, e impedic o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida, :
Aplicar y velar por los grotocolos de confidencialidad de la informacion a la que ha){a lugar, !
Las demds gue la sean asignadas por auteridad competente. de acuerdo con el éréa de-desempefio y la naturaleza del empleg.
Mantener todos fos recursos necesarios disponibles-en los labaratorios para-su nor_‘:mal funcionamiento.

Realizar ef mantenimiento det material-de! laboratorio.

Prestar colaboracion al persohal docenie y af estudiantil gue requigra hacer uso de%los laboratorios,

Reportarle a su jefe inmediate 10s dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipoé propios de los laboratorios,

Lievar un control de acceso de Jos usuarios para cada laboratorio.en los espacios y tliempos disponibles.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para fa reafizacion de las praclicas. i

nformar cualquier inciderde. o riesgo real o potencial sobre equipo, reactives y/o maieriaies de laboratoria,

Mantener aseado y ordenade los espacios de practica asi como.el corfecto estadojy impieza de los equipos.

~ Efectuar el correcte uso de fas herramientas. materiales e-insumos, llevande ef cofjtroi sobre estos, como insumo controlade.
Realizar la preparacion previa para la ejecucitn de praciicas de laboratorio y hace_r': verificacién del estado de los mismos,

Realizar capacitation introductorta en las clases, sobre el manejo adecuado.de Ios%equ’ipos y e5pacios de practica.

Adminisirar y operar los equipos de los laboralerios con base en las insirucciones del fahricante, realizande la verificacion de los datos ¥ cri erios
tedricos y melodoldgicos para 1a realizacion de ensayos, i
Apoyar el disefio y preparacién de las guias de laboratario correspondientes .a tas ﬁréeticas %
Brindar acompafamiento, supervision y realizar Ja asignacion de espacios ylo equnpos a2 los estudiantes en horario de practica fibre yic de |

mveshgacmn g

Realizar la entregar de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y’ usuanos autorizados por la divisign, para Uso de 16s espacios de
practica y recibir at terminar la-practica. : %
Llevar el conirgt préstamo de equipos.

Cumptir con el plan de trabajo semesiral v con indicadores establecidos, H g
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG. |

;

Realizar & mantenimiento preventivo-de los equipos a su carge, flevando el htstorso de hoja-de vida asi como mantener los-controles peﬂédicos
necesarios de acuerdo con et cronograma estabiecido y.realizar la gestion para el mantemmlenlo cortectivo y/o calibracion hasta 12 enfregaia.
satisfaccion del equipo. : g

%

I

" Mantengr aciuglizade los procedimientos operativos estandarizados para el uso de--equipcs de laboratorios.

3
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* Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con jos tiempos programados.

* Garantizar el mantenimiento del Software especializado-en los equipos-de cémpulté. olros. equipos y/o laboratarios moéviles.

* Participar en la preparacion de 1os informes de los ensayoes de laboratorio asignadds'para ias actividades de extension,

* Realizar informes det estado-de los equipos mensuaimente y gestionar la rep_osiciofh de los imprevistos {accesorios, herramientas, piezas).
¢ Asistir a Jas reuniones programadas por la division,

*  Pdrticipar en & -procese administrativo de gestidn del anteproyecio de preSupuésto?para-cada-VIgencia.

" Reatizar y presentar informes de fas actividades que se ejecutaron en los espacms de practica.
*  Participar en Ia elaberacion, ejectcion y seguimiento de fos planes de me;eramlento derivados de mspeccmnes y/o auditorfas del proceso d?

Apovo a la docencia. { ¢

Sisterna Integrado de Gestién . |

- Conoger e identificar las accienes a realizar en-el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de os simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados pdra; usarlos de acuerds a jo establecido. g
- Cumplimiento de os requisitos normatives aplicables al Sistema Integrade de gestion. §

Cumplir con jas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Frevencidn contra caidas en alturas y ia legislacion aplicable chanda
se reglicen labares de trabajo en aliuras 2 mas de 1,50mt o sobre un nivet inferior, - ;

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. dej Sistema de gestion de seguridad. salud en el trabajo y gestion amkaenta%
y-operativos establecidos por la. UMNG o el cliente para desarroliar ta labor-y las %areas criticas para prevencion de enfermedades laborales g e
incidentes de trabajo. !

- Cumplir ias normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambsenle establecidos por fa universidad, [

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones des’eciuosas peligros, aspectos ambientales, falias enlas mséalacmnes

maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de conirol de riesgos. ; i
i
Desempefiar su cargo con [os roles y responsabilidades en. Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente. [

Informar yfo repartar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambientai las condiciones peligrosas o-acontecimientos en;
materia de SST&A, :

Parlicipar activamerite en la divulgacion e ldentificacion de tos. materiales peligrosos que se utilizan deniro de la empresa de acuerdo a las ho;as de

seguridad (MSDS), ;
Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con gl Sistema Integrado de Gestion.

Parlicipar activamen(e en 103 grupos rélacionades con ef Sistema Integrado de Gestion, eomo son; Comité Paritario de Seguridad y Salud en eI
Trabaje, Grupo Administrative de Gestian Amblental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento-en prevencién y atengion de emergencias. z
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asoc:adas al Sistema Integrado de Gestion,
Procurar el cuidadoe integral de su salud, infarmando su-estado de salud de una forma clara v veraz.

Realizar ias inspecciories aplicables al cargo, proponer |as mejoras, hacer los reportes al jofe inmediate y hacer seguimiento al ciérre de Ios
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablements (os elementos de proteccion personal asignados, ;

Gestion Documental ;

i

Realizar la conformacitn, organizacion, descripeién (inventario),-administracian, control, conservacién y consulla de los documentos de archwo en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de jas funciones del drea a la que pertenece, de acuerde con |a tabia de retencion documenlal
aprobada, teniendo en cienta fos principios de procedencia y orden original, el cicle vitat de los dacumenios y fa normatividad archivistica \ngente

Debe impedir ¢ evitar ta sustraccion, destruccion, ocultamienta-o- utilizacion indebidos de Iz informacion, |

:

Vil. COMPETENCIAS

[COMUNES Crientacién a resultados
COMUNES Crientacién al usuario y ai -ciudadano ;
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con |a Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia téonica
NIVEL JERARQUICO" Trabajo en equipd y cafaberacion ' !
NIVEL JERARQUICD Creatividad e innovacidn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Vlil. CONOCIMIENTOS. BASICOS %
Constitucién Politica !
Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofiméaticas i
Estructura de la Universidad ;
Procesos y procedimienios institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y-satud ocupacional ;

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS E

Alencion al usuario
Ciencia, Tecnologla e innovacion

Conocimiento en ensayos con equipos de mefrologia fongitudingl. presas de banco {orneado, fresado, inyeccion de plastices. simulacion y
programacion de lineas de produccitn.
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X. REQUISITOS GENERALES |

THulo de formacién técnica profesicnal y tres (3) meses de experiencia relacionada ¢ laboral o aprobacion de dos {2} artos de educacion supenor de
pregrado y doce {12) meses de éxperiencia relacionada o faboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

ingenieria Civil

Ingenieria industrial

Ingenieria Mecanica : i

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la !
terminacion y aprobacién de los €studios én ia respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion !ecnolognfza ode
formacicn técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio-de educacion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis () meses de éxperiencia relacionada y curso especifico de' minimo sesenta {60) horas de duracién y viceversa, siempre y‘
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos easos; Diploma de bachiller en clalquier madalidad, por aprobacion de cuatre (4) afos del
educacidn basica secundaria v un (1} afio.de experiencia iaboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro. {4) anos de educacion basica secunda?za ¥
CAP det SENA; Aprobacitn de un (1) afio. de educacion basica secundaria por seis: (6):meses de experiencia laboral y viceversa, siemprey cuando 5€
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecio de fa formacién que imparte-el Servicio Naglonal de Aprendizaje (SENA) se !
establecera asfres (3) afios de educacion bésica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afics da !
formacién en educacién superior, o dos {2) afios de experiencia por el CAP técnico.del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre-1500 y 2000
horas; Tres {3) aflos de formacion en educacién supetior o lres (3) afios de experiencia por &l CAP Técnico del -SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas. : i

i

{ b
?ﬁgﬁdi’;}hediato Firma jefe superior jerarquico ;
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