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fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar Ios conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios desarrollades

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

H
!
Planear, alistar y veniicar 105 materales, Nsumes y equipos garantizando el correcto desarrollo de las.practicas, asf como realizar actividades |
acadénico adininistrativas del Area de Telematica, Comurniicaciones y Redes para dar curnglimento las funciones sustantivas de la UMNG. ¢

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el manienimiente del materiai del laboratorio. :
Prestar cotaboracion al personal docente'y al estudiantit que requiera hacer uso deiﬁlos laboratorios.
Reporlatle a su jefe inmediato ios dafios en redes etéclricas, planta fisica y equip_os; propios de los laboratorios. ;

Llevar un conirol de acceso de Jos usuarios para ¢ada laboratorio en los esgnacios-g.ft fiempos disponibles,

Proporcionaries & los estudiantes |a ayuda necesaria relacionada con el uso de’ los! eqmpos con el fin de que realicen sus practicas en fo;m
adecuada. ;

‘Realizar et inventaric de materiales, reactivos y equipos. x

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en ias practicas,
Atender, gumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios. ‘
Rotutar las dreas de materiales y accesorios, facilitando asi su focalizacién y manelo i
Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios, ‘:

Apoyar en fa.comprension y la.ejecucion de los procesos auxiliares e instrumenitales del drea de desempefio. v sugerkr las alternativas de
tratamients y generacion ge:nuavos procesos.

Instaiar, reparar y responder por el mantenimients de ios equipos e insirumenms',_yi efectuar Ios controles periddicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos comrespondientas a fa deperdencia donde se ericuentre asignadao.

Orientar a los usuarios, y suministrar infarmacion, documentos o elementos que fe sean sollcitados en la dependencia asignada, de confornildad

con fos procedimientos establecidos. : 5
Cumplir can las potilicas y los programas gue {enga la Universidad refacionados con gestich de calidad. salud ocupacional y medioambienté.
Asistir a las tapaciaciones programadas por la Universidad. ‘ :

Velar por la proleccién de la documentacion e informacion gue por razon.de su empleo cargo o funcién conserve bajo su cuidado o ala cuai tenga
acceso, & impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ociltamiento o ulilizacién lndebtda

Aplicar y velar por los pratocolos de confidencialidad de 1a informagion a ia que hay_a lugar.
Las demas que le sean asignadas por autoridad.competente, de acuerde con el aréa de desempefio y ia naturaleza del empleo.

Mantener todos Ios récursos necesarios disponibles en los faboraiorios para su norfmai funcicnamiento, ]

V] DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentro det espacio asignades para la realizacion de tas praclicas.

nformar-cualquier incidente © riesgo real o potenciat sobre equipo, reactivos ylo majteriales de taboratorio. g
Mantener aseado v ardenado 105 espacios de practica asi como-el correcto estadoéy limpieza de ios equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e-fnsumos, llevando el cor?llrol sobre estes, como insumo controlado,
* Realizar fa preparacign previa para la ejecucidn de practicas de taboratorio y hacer verificacién del eslade de los mismos.
Realizar capacitacion introductoria'en las clases, sobre el manejo adecuado de ]05% equipbs y espacios de praciica, :

Administrar y operar los equipes de 1os laboratorigs con base en las instrucciones del tabricante. realizando Ia verificacion de ios daios y criterios
tedricos y metodolégicos para la realizacién de ensayos,

Apovar el disefio y preparacion deé las guias de faboratorio comespondienteés a las f)récticas

Brindar acompafiamiento.. supervisién'y realizar la asignacion de espagios y/o equos a los éstudiantes en horario de préaclica libré yfo.de '
investigacion.

Realizar fa enfregar de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarms autorizados por la division, para uso de los espatios de
practica y recibir al lerminar la préctica. H

Lievar el control préstamo de eqguipes.
Cumplir con el pian de trabajo semestral v con indicadores estabigcidos,
Apoyar, facilitar y promover [as funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventive de los equipes a su cargo, lievando el hlstona de hoja de vida asi camo mantener jos controles penéd cos
necesarios de acuerdo con el cronagrama establecido y realizar la gestion para el manten:mxen{o coirectivo ylo-calibracién hasta [a entrega
satisfaccion del equipo.

* Mantener actualizado los procedimientos operatives estandafizados para el uso dé equipos de laboratorios.

[ab]

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

f
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* Garantizar el manienimiento del Software especializado en los equipos de computq olros equipos y/o laboratorios movites.

* Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratoric 351gnados para las actividades de extension.

* Realizar informes del estadd de los eguipos mensualmente y gestionar la repo_sacnén de fos imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
*  Asislir a fas reuniones programadas por la division,

* Participar en el proceso administrativo de gestidn del anteproyecto de presupueslo para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espamos de practica,

* Parficipar en la elaboragion, ejecucidny seguimiento de los planes de meloramlento derivados de inspetciones y/o auditorias def proceso de
Apayo a fa docencia. :

* Realizar, consolidar y reporiar los informes de gestion, para los indicadores dela D;wsmn gue dan cumplimiento con las objetivos y las funr;lones
sustantivas de la UMNG. §

* Consolidar y reportar ias necesidades materiales. equipos e insumos de los espamos de praclica para |a formulacion del anteproyecto de
presupueslo de cada vigencia, i

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las acciones a reafizar en éf plan de emergencia, plan de ccnt_ingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguiidad (MSDS} de los. productos guimices asignados parai usaros de acuerdo a lo establecido.
Gumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestifﬁn

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y P:evencton contra caldas en-aliuras y la egislacion aplicable cuando
s& realicen labores de trabajo en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel infesior,

Cumplir con lgs programas, procedlmlenios instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operatives esfablecidos por ta UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades labérales | =3
incidentes de trabajo. : §

Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambi’enté establecidos por la-universidad. 5
Dar aviso. inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones’ defectuosas peligros, aspectos ambientales, fallas en tas |nstalac1orzes,
maquinarias. proceses y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos. ;

Desempefar su carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Traba]o y-Ambienie.
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informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A. ‘

Participar activamente en la divulgacion e ldentificacion de los materiales pelzgrosos gue se ufilizan dentro de 1a empresa de acuerdo a fas hojas de
seguridad (M30S).

Participar activamente en las charlas y cursos refacionados con el Sislema Imegrado de Gestion.
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Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado-de Ges_tlon, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud eé1 el
Trabajo, Grupo-Adminisirativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laborai, Auditores, entre plros.

i

Participar en charias, cursos y talteres de entrenamiento en prevencion y atencidin de emergencias.

Participar-en el desarrolio de i6s programas, procedimientos y actividades as’ociadé_s al Sistema Inlegrado de Gestién,

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

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer lag mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento at cierre de Ios
haltazgos.

Utilizar y mantener adecuada y respensablemente los elementos de proteccion personal asignados.

b
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Gestion Documental

Realizar la confermacion, organizacion, desnripcién (inventario), administracion, control, conservatidh y consulta de los documentos de archivo, en
el archivo de geslion, generados en ejercicio de las funciones del area a la que perienece, de acuerdo con |a labla de retencion documentalg
aprobada, teniende en cuenta fos principios de procedencia y orden eridinal, el cicly vital de'los documentos y Ja normatividad archivistica v;gen!e
Debe impedir ¢ evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utitizacion indebidos de la informacion. :

b
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Onentacion a resuliados !
COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano : :
COMUNES ‘ Transparencia : |
COMUNES Compromiso con la Organizacién {
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica i
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion ;
NIVEL JERARGUICO Crealividad e innavacion §

B OO
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FORMACION ACADEM[CA? EXPERIENCIA
VL. CONOCIM!ENTOSEBASICOS

Estructura y administracion dei Estado _ |
Censtitucion Politica %
Heframientas ofiméticas : '
Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacnonal

1X. CONCCIMIENTOS ESPECiFICOS

o Estudios profesionales en el area Electronica, Instrumentacién Electronica, Electronrca y Comunicacianes, Telecomunicaciones, Sistemag,
Mecatfonica 0 Mantenimienta Electrénico, !
Alencian al usuario

Conocimiento de los principios bésicos de redes de computadores, ietematica y segurﬂiad informatica para atender [as practicas que se
desarrcilaran en los respectivos laboratorios. ; i

Manejo de equipos. de redes de datos (routers, switch, servidores, firewall).
Conocimignto para el manejo de Instrumentacion electrénica. *

3

Conocimiento en el manejo del Software Matlab.

; |

‘Conocimiento en programacion de redes de computadores. g

P
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X. REQUISITOS GENERALES |

THulo de formacion técnica profesional y nueve (8) meses de experiencia relacionada ¢ laboral 0 aprobacion dé tres (3) afos de educacion supbnor
en la modalidad de formacion tecnglégica o profesional ¢ universitaria y seis 6 meses de experiencia relacionada o Jaboral. z

2

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado :

Otras ingenierias
ingenieria Electronica. Telecomuniéaciones

ingenieria de Sistemas, Telematica E

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS i

Titulo de formacion tecnologica o de formacian {écnica profesional, por un {1} afio de expersencta relacionada, siempre y cuando se acredite lat
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afios de experiencia relacicnada por titulo de formacion 1ecnolégfca ode
formacien tecnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio/de educacian superior por un {1} afio de experienciay |
viceversa, o por seis {§) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas. de duracion y viceversa, siempre ﬁ
cuando se acredite dipioma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cUalguier ricdalidad, por aprobacién de.cuatre (4) arfios de
educacitn bésica secundaria y un (1) afio de experiencia faboral v viceversa, o pof aprobacion de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (8] meses de experiencia laboral y viceversa. siempre y cuando 5e
atredite la formacidn basica primaric_a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se ;
estableterd asiTres'(3) afios de educacion bésica secundaria o diéciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de !
formacidn en educacién superior, o dos (Z) anocs de experiencia por el CAP técnico de] SENA y bachiiler, con intensidad horana entre 1500y 2000
horas; Tres {3} afios de fofmacién en educacion superior o fres (3) afios de experlencia por ef GAP Técnico del SENA y bachilier, con intensidad
horarla superior a 2004 horas. ; ;

H i
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Firmajefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

£1 ¢arge si requiere para prestal servicio y apoyo a las aclividades sustantivas de fos programas de pregrado y posgrado de la UMNG, enlas
-diferentos jornadas de estudio; adicionaimente valar por el coredis ust, proteceién, calibracidn, manteniriento de los elerséntas y equipes,
asegurando las normas de segiridad y salud-en el trabhjo de la comunidad universitara, £

= | P oo Gl

Fitna jefe inmediato

Firma:jefe superior jerdrquico
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