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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollas praceses acaordes con ia dependencia asignada y aplicar los.conocimientos 1écnices, de acuerdo con los estudios desarrollados.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

L
i
Planear, alistar y verificar los materiales, insUmos y equipos garantizandoe e correcto desarrollo de fas practicas, asi comg realizar actividades | £
académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para daf ¢umplimento tas junciones Sustantivas de la UMNG. :

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES ‘
Mantener lodos los récursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcicnamiento. E

Realizar el mantenimiente del material del iaboratorio. :

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

Reporiarle a su jefe inmediato los darios en redes.eléctricas, planta fisica y equipos; propios de jos faboratorios,
ilevar un control de acceso de los usuarios para cada labaratorio en los espacios y‘ tiempos disponibies‘

Proporcionaries a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con et uso de los equipos ‘conel fin de que realicen sus practicas en'forma
adecuada. ;

Reatizar ef inventario de materiales, reactives y equipos.

Preparar, distribuif ¥ rectbir materiales ¥ equipes utilizados enlas practicas.
Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios. .
Rotular tas dreds de materiales y accesorios, facilitando asf su lecalizacion y maneio. ;
Regutar el acceso y control de estudiantes a los laboratorios. -

Apoyar en a comprension y fa ejecucion-de los procesos auxiliares e |nslrumentaies del drea de desempefio, y sugerir fas alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Instatar, reparar y responder por €l mantenimiento de los equipos e instrumentos, y e{éctuar los controles periddicos necesarios.

Analizar y archivar fos documentos correspondientes a la dependencia donde se énf:uen[re asignado,

Orientar a fos usuarios, y suministrar informacion. documentos o elementos que le sean solicitados en la deépendencia asignada, de conform:dad
con Jos procedimientos establecidos. g

Cumplir con [as pollticag y los programas que tenga la Universidad relacionddos coh gestion de calidad, salud ocupacional y medioambientd,
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad, : §
Veiar por ia proteccion de la documentacion e informacién que por razén de su empleo cargo o funcidn consenve bajo su cuidado o a la cuqt tenga
aceeso, & impedir ¢ evitar su sustraceidn, destrugeién, coultamiente o-ulilizacidn mdehida

Apticar y velar por fos prolocolos de confidenciatidad dela informacion a'la que haya lugar.

Las demés que le sean asignadas por auteridad competente, de acuerdo con el aréa de desemperio y ia naturaieza del empled.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velat por 1a seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

nformar cualquier incidente o riesgo réal ¢ poléncial sobre equipo, reactivos y/o ma@eriales delaboratorio.

Mantener aseado y ordenade los espacios de.practica asi como &l correcto estado'y limpieza de 1os equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, malteriales e insumos, flevando el co_r'étrcl sobre estos, como insumo controlado.
Realizar la preparacion previa para {a ejecucion de practicas de laboratorio y hacef verificacion del estacde de los mismos.
Realizar capacitasion introductoria en las clases, sabre el mariejo adecuado de losiequipos ¥ espacios de practica.

Adminisirar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones cie! fabricante, realizando {a verificacion de los datos. y crilerios
tedricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacién de ias guias de laboratorio correspondienies alas [Sracticas %

Brindar acompanamiento, supervision y realizar la asighacion de espacios yio equlpos a los estudianies en horario de practica libre yfo de
investigacién.

Realizar la entregar de herramientas y-equipos necesarios a [os esludianies y usuanos autorizados por [a division, para use de los espacsos‘de
practica y recibir ai terminar la préolica.

Llevar el conirol préstamo de aquipos.
Cumpiir con el plan de trabajo semesiral y conindicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventive de [bs equipos a.su cargo, llevando el. hrstorio de hoja de vida asi como mantener los controles peribdicos
necesarios de acuerde con el cronograma establecide y realizar Ja gestién para-e! mantenlmeenio correctivo yfo calibracion hasta la entregala
satisfaccién del equips. :

' Mantener aclualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso deiequipﬂs de laboratorios.

* Mantener actualizado (os sistemas de informacién establecidos por 4 universidad dé acuerdo con los fiempos programados, E
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* Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cémputq, otros equipos y/o laboratorios moviles,

* Participar en la preparacion de los informes de-los ensayos de iaboratorio asignadois para las activigades de extension.

*  Realizar informes del estado de los eguipos mensualmente y gestionar la reposlciéh de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
* Asistiralas reuniones programadas por la division. f

* Participar en el proceso administrativo de gestién dei anteproyecto de presupuesto’para cada vigencia,

* Realizar y presentar informes de [as actividades que se ejecutarcn én fos espaczos ‘de practica.

* Participar en la elaboracion; ejecucion y seguimientd de los planes de mejorarnzentﬁ derivados de inspecriones y/o auditorias del proceso de
Apoyo a la docencia.

e —

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e ientificar las acciones a realizar eh ef plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.

Conacer las nojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para-usarios de acuerdo a lo establecide.
Cumplimiento de 105 requisitos normalivos aplicables al Sistema integrado de gestion, E

Cumplir con las responsabitidades establecidas en &] Programa Protescién y Prevencion contra caidas en alturas y |a legislacion apiicable cgando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivetinferior. ;

Cumplir con los progranias, procedimientos, Instructivos. planes, etc. det Sistema de gestién de seguridad, sajud en el trabajo y gesiion amblental
y operativos establecidos por la GMNG 6 & cliente para desarroliar [a labor ylas sareas criticas para prevencion de enfermedades laborales ¢ e
incidentes de trabajo. :

Cumphir las normas y procedimientos de Seguridad. Salud en ef Trabajo y Ambiente establecidos poria universidad.

maguinanas, procesos.y opaeraciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

i
Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientaies, fallas en las mstalaE(:Im}es.
%
Desempefar su cargo con los roles y résponsabitidades en Seguridad, Salud en el Trabajn ¥ Ambiente. )

]

infarmar y/o reportar al encargado de Seguridad y Satud en el Trabajo y Gestion Amblental lag condicicnes peligrosas ¢ acontecimientos en:
materia de SSTEA. E

Participar activamente en fa divulgacién e identificacion de los mateciales pellgfosos que se utilizan denfro de la empresa de acuardo a fas h01a5 de
seguridad-(MSDS).

Participar activamente en tas charlas y cursos relacionadoes con el Sistema lntegraéo de Gestion,

)
Participar activamente en 108 grupos refacionados con el Sisterna Integrado de Gestion, come som: Comité Paritario de Seguridad y Satud en el
Trabajo.-Grupo Administrativo.de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia; Comité de-Convivencia Laboral, Auditores, entre ?tros.

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias. |
Pasticipar en el desarrolia de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema tntegrado de Gestion. ;
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de saiud de una forma clara y veraz.

%
Realizar fas inspecciones aplicables a! cargo, proponer [as mejoras,; hacer ios reportes al jefe inmediaio y hacer seguimiento al cierre de fos!
haliazgos. |

I

Utitizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteceion personal asignados,

|
|

Gestién Documental ;

Realizar la conformacién, organizacidn, descripcion (inventario), administracién, control, conservagion y. consulta de fos documentos de archNo en
el archivo de gestidn, generados en ejermcm de las funciones del drea ala que perlenece de acuerdo con ia tabla de setencidn documental
aprobada, teniendo en cuenta los pringipios. de procedencia y orden original, el ciclo vital de fos documentos y la normatividad archivistica: wgente
Debe impedir o evitar ia sustraccion. destruccitn. ocultamiento o utilizacién indebidog de fa infarmacion. i
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VIi, COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resulfados ] :

'COMUNES o ___w______uOrtentamén al usuaria y al ciudadanemij T - i ! i
oS Transparenc;a e — E
COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Experiicia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabaio en-equipo y colaboracion !
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacidn : i

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS. BASICOS

- Constitucion Politica

Eslruchira y administracion del Estado
Manejo de herramientas ofiméaticas
Estruciura de ta Universidad

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionales en Fisica o Licenciado en Fisica : !

o Estudios Profesionates en ingenierla Mecatronica
Atencidon al usuario

Ciencia, Tecnologla & Innovacion

Conocimientos Basices en Fisica

)

i
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X. REQUISITOS GENERALES

Tituio de formacion lécnica profesional y tres (3) meses de experiencia refacionada o Iaboral 0 aprobacidn de dos (2) anos-de educacion supenQr de
pregrado y doce (12) meses de experiencia relacionada o taboral.

i
: |
X1, NUGLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO ;

Nivel de formacidn Pregrado
Fisica

Ingenieria Elecirdnica, Telecomunicaciones

Ingenieria Etéctrica
Matematicas, Estadistica
Ingenieria Civil
ingenierla Mecanica

Educacion ' i

Otras Ingenierias : . }

Nivel de formacién Posgrado

XII, EQUIVALENCIAS |

Titulo de formacién {ecnologica o de formacién técnica profesional, per un (1) afie de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la i
terminacion y.aprobacion de los estudios en la respectiva modaiidad; Tres (3) afos de experlencia refacionada por titulo de formacién tecnologiga ode
formacion téchica profesional adicional al inicialmente. exigido, v viceversa; Un (1} afio de educacion superior por un {1) afio de experiencia y !
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia relacicnada y curso especifico de minimo sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre y'
cuando se acredite dipfoma de bachiller para ambos cases; Diploma de bachiller en clalguier modalidad, por aprebacién de cuatro (4) afios de€
educacion basica secundaria y un (1) ano de experiencia laborai Y viceversa, o por aprobacion de cualro {4) afies de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion-de un (1} afio de educacian basica secuhdaria por seis (6): meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite fa formacion basica primatid_a equivatencia respeclo de fa formacion que imparte et Servicie Nacional de Aprendizaje (SENA) se i
establecera asilres {3) afios de educacion basica secundaria o dieciccho (18) meses de experiencia, por-el CAP del SENA; Dos (2) afios de i
formacion en educacion superior. o dos (2) afos de experiencia per el CAP técnico del SENA v bachilier, con intensidad horaria entre 1500 ¥ ZGGO
horas; Tres {3) afios de formacidén en educacidn superior o ires {3} anos de expenencla por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con 1nlen51ciad
horaria superior a 2000 horas,

Firma jefe superior jerarquico
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