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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV 3 Segun el Jefe de Divigion
ASISTENCIALES 3128 1 3128-11-389 srea funcional ;
- ' e —

II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria- Campus Nueva Granada-Divisién de Labora@‘ros Campus—

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

i
i
j
;
i

Desarrollar procesos acordes con Ja depéndencia asignada y -aplicar jos conocimienios técnicos, de acuerdo con los estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO %

Pianear, atistar y veriicar los maleriales, insurmos y equipos garantizando el correcto desarrctio de las practicas, asi como reatizar actmdades
académico adminisirativas det Area de Ciencias Naturales para dar cumplimento las funciones sustantivas de fa UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES 5

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

Proporcionarles a los-estudiantes la aylida necesaria relacionada ¢on el uso de ros equnpos con-el fin deque realicen sus practicas en forma
adecuada.

Realizar el inventario de materiaies, reactivos y equipos. :
Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las préclicas.,

Atender, cumpiir y hacer-cumplir los reglamenios de uso de [os laboratorios.

Rotular las dreas de materiales y accesorios, facilifando asi su localizagiony maneﬁjo.
Reguiar el acceso y conlral de estudianies a los laboratarios. (

Apoyar en fa comprension y la-ejecucién de los procesos auxiliares e mstrumenta!es del &rea de desempefio, y sugerir las alternativas de
lratamientoe y generacién de ritevos procesos. :

Instaiar, reparar y responder por € mantenimiento de los equipos e instrumentos; 9 efectuar los cantroles periddicos necesarios.
i
Analizar y archivar Jos documeritos correspondiéntes a 1a-dependencia donde se encuenire asignado, §

Qrientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentds o elementos que. le 'sean solfcitados en |a depandencia asignada, de conform|dad
con los procedimientos establecidos. : i

Cumplir con fas politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados c_én gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente,
Aslstir a.las capacitaciones programadas por la Universidad.

- Velar por fa proteccion de ja decumentacion e informacién que por razén de su empleo cargo o funcitn conserve bajo su.cuidadoo ala cual tenga
acceso; e impedir o evitar su susfraccion, destniccidn, acultamiento o utllizambn |ndeblda

Aplicar y vetar por los protoctios de confidencialidad de la informacion a la que. haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por atfofidad compelente, de acyerdo con el érea de désempenio ¥ la naturaleza del empleo.
Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiente. !
Realfzar el mantenimiento-del material del laboratorio.

Presiar colaboracién al personal docente v al estudiantil que requiera-hacer uso de los laboratorios.

Repottarle & su jefe inmedialo los daiios en redes eléctricas, planta fisica.y equipb% propios de los:{aboratorios.

V1. DESCRIPCION FUNC[ONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de |as practicas.

nformar cualquier incidente o riesgo real o polencial sobre equipo, reactivas ylo _meite'riatés de laboratoria.

Mantener aseado y ordenado [os espacios de practica asi como el corresto esiadq y iimpieza de los équipos.

Efectuar el correcta uso delas herramientas, materiales:e insumos, llevanda el cofntrol.sobfé estos, como insumo controlado.
Realizar [a preparacion previa para la ejecucion de practicas de faboratorio y hacer verificacion del estado de los mismos,
Realizar capacitacién introductoria en fas clases, sohre el mangjo adecuado de |OSE equipos y-&spacios de practica.

Administrar y operar los equipos de fos Jaboratorios con base en las instrucciones del fabsicante, realizando 1a verificacitn de los datos y ceaterios
teéricos y metodolégicos para !a realizacion de ensayos.

Apayar el disefip y preparacion de las guias delaboratorio corespondientes a fas f:réclicas

Brindar acompanamiento, supervision y realizar [a asignacion de espacios yio equlpos a los estudiantes en horario de practica libre yio de ;
investigacion. :

Realizar la entregar de herramientas y equipos necesarios. jos esludianies y usuanos aulorizados poria division, para uso de los espacios de
practica y recibir al {erminar ia préctica. .

Lievar ei controt préstamo de equipos.

Cumplir conel 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 hlstono de hoja.de vida asi como mantener fos controles. penécfscos
necesarios de-acuerdo con el cronograma establecide y realizar 1a.gestion. paea e mantennmzento correctivo y/o calibracién hasta la enlregda
satisfaccion del equipo,

* Mantener actualizado {os procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipas de laboratorios.

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos porla universidad ge acuerdo con los empos programados.

i
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* Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cémput?, ofros equipos y/o laboratorios moviles.

* Parlicipar en fa preparacion de ios informes de los ensayos de taboratorl 6 aslgnadés-pare 1as actividades de extension.

* Realizar informes. det estadé de los equipos mensualmente y gestionar la repcsxcnon de los imprevistos {accesorios, herramientas, piezas).
*  Asistir a1as reuniones programadas por la division, :

* Parficipar en el proceso adminisirative de gestion def anteproyecta de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en’les espacaos.de pracilca

" Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de meloramsentﬂ derivados de-inspecciones y/o aukditorias del proceso dp

Apoyo a la docencia, : §

:

Sistema Integrado de Gestion

- Corioeer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergengia, plan de contingencia y participar de los simuilacros que se realizan, §
+ oanocer las hofas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos: asignados parafusar[os de acuerdo a Io estabiecido. E
-+ Cumplimiento-de los requisitos normativos aplicables al Sistema Inlegrado de gest{:on E

- Cumpiir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccitn y Prevencnén contra caidas en alturas y la legistacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en atturas.a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior. ?

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. def Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y-operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar [a [abory las iareas criticas para prevencidn de enfermedades laborales? e
incidentes de trabajo. f

- Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Satud en ef Trabajoy Ambiente establecidos por la universidad.

%
Dar avigo inmadiato a sus jefes de drea sobre fa existencia de condiciones defectugsas, peiigros, aspectos ambientales, fallas enlas instalécmnes,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos. |

E
Besempefar su cargd con tos reles y responsabilidades en Seguridad, Salud.en el | Trabajo y Ambiente. i

Infarmar y/o reportar ai encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Amb:emal las condiciones peligrosas o acontecimientos eni

materia de SST&A. i

- Participar activamente en la divulgacién e Identificacion de los maleriales pehgrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo alas onas de
seguridad (MSDS). ;

Participar activamente en las charlas y cursos refacionados con el Sistema integrado de Gestion. E

Participar activamente en los grupos relacionados con ef Sisterna Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el

Trabajo. Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada-de Emergencia, Comité de Convivengia Laboral, Auditares, entre otros
Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias. %
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema lnteg_rado de Gestidn. ;

Procurar el cuidado integral de su saiud. informando su estado de salud. de una forma clara y veraz.

- Realizar las inspeceiones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repones al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de los!
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elemenios de proteccion per_so'nal asignados.

Gestion Documental

Realizar ta conformacion, organizacion, descripcién (inventario}, administracion, comfo| conservacién y consulta de los documentos de archive, en
el archivo de gestion, generados en elercuno de las funciones del drea a la que perienece, de acuerdoe con la tabla de retencién documental
aprobada, teniende en cuenta los principios de procedencia y orden eoriginal, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente,
Debe impedir ¢ evitar |2 sustraccion, destruceion, ocuiamiento o utilizacion indebidos de la informacién,

Vil. COMPETENCIAS

CGOMUNES Orientacion a resuitados
COMUNES. Orientacion al usuario y al  cludadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso cortla Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticiz técnica

NIVEL JERARQUICC Trabajo en equipo y colaberacion
NIVEL JERARQUICO Creatividad ¢ innovacign

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucisn Paolitica

Estruciura y administracion del Estado
Herramientas ofiméticas

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales.

Sistemas de gestian de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupaci_onal"-

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionales en Fisica o Licenciade en Fisica

6 Estudios Profesionales an Ingenierla Mecatrériica T
Atencion al usuario f i

~ Ciencia, Tecnalogia e Innovacidn

Conocimientos Basicos en Fisica
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X. REQUISITOS GENERALES §

THule de formacién técnica profesional'y tres (3) meses de experiencla relacionada o lahoral o aprobacion de dos {2) afos de educacion supenbr de
pregrado y doce {12) meses de experiencia relacicnada o Jaboral.

i
: |
Xi.NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO ;

Nivel de formacién Pregrado
Fisica

Ingenieria Elecironica, Telecomunicaciones

Ingenieria Eléctrica
Matematicas, Estadistica
+ Ingenieria Civil
«  Ingehierfa Mecanica : l
Educacién _ |

Otras Ingenierias : [
{

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS ;

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) aflo de experiencia relacionada, sienipre y cuande sé acredite la!
terminacién y aprobacidn de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacioén lecnoic')g]ca ode
formacion técnica profesiorial adicicnal al inictalmente exigido, y viceversa; Un {1) afio.de edugsacién superior por un (1) afio de experienciay |
viceversa, o por seis {B) meses de experiencia relacionada y curso-especifico de minimo sesenta (60) horas deduracién y viceversa, siempre y
cuando se acrediie diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cusiquier modalidad, por aprobacién de cuatio (4} afios de
educacién basica secundaria y un (1) @fio de experiencia laboral y viceversa, o por apfobacion de cuatro (4) afos de-educacion basica secundéna ¥
CAP del SENA; Aprobacion de'un (1) aiio de educacién basica secundaria por seis {6} meses de experiencia laboral y viceversa, slempre y cugndo se
acredite |a formacion basica primaricLa equivalencia respecto de [a formacidn que imparie el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecerd asiTres (3) afios de educacion bésica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA:; Dos (2) afios de |
formacion en educacién superior, o.dos (2 afhos de experiencia por el CAP técnico de] SENA y bachifler, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3) afios de formacién eneducacion superior o {res (3) afios de expenencsa por el CAP Técniso del SENA y bachilier, echn mtenmde{d
horaria supesior a.2000 horas.

ﬁ{?ﬁ/nmediato Firma jefe superior jerarquico E
:
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL. coniso GRADOC CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV 3 Segun el Jefe de Divisién
ASISTENCIALES 3128 " 3128-11-388 area funcional

Se requiere el apoyo en et desamollo de 1as actividades pricticas en los laboratorios del dfea-de Fisica para fos programas presencialesy a distancia,

T,

P

JUSTIFICAGION DEL CARGO

E‘;rﬁije{slry’ined!ato

Firma Jefe superior jerarquicec






