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Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division de Labora!o:ncs Campus-
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tl. PROPOSITO PRINCIPAL E

Desarroilar procesos acordes con la dependenicia asignada y aplicar los Sonocimientos técnicos, de acuerde contos estudios desarroliados

IV. PROPOSITO ESPECiFlCO

i

i
Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y-equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, asi como realizar actividades |
acadgmico administrativas det Area de Robdtica, Automatizacion, Manufactura Moderna y Desarrallo Tecnologico Industrial para dar cumphmenio las
funciones sustantivas de la UMNG.

i
£
i
f
I
¢

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Mantener todos fos recursos necesarios disponibles en los faboratorios para sut ﬂorb?al funcionamiento.
Realizar el mantenimiento del material de! laboratorio.

Prestar colaboracion al personal docente 'y at estudiantil gue requiera hacer uso dejlos laboratorios.

Reportarle a su jefe inmediato 1os dafios en redes etéciiicas, planta fisica y equip'oé propios de los lahoratorios.
Ltevar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espaciosy tiempos dispenibles.

‘Proporcionarles 2 los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los; eqmpos con el fin de due realicen sus practicas en forma
adecuada.

Realizar el inventaric de materiales, reactivos.y-equipos.

Preparar, distribuir y recibir inateriales y equipos utilizados en las précticas.

Alender. cumplir y hacer cumplir los reglamentos de usg de los laboratorfos.

Ratular las dreas de materiales y accesorios, facilitande asf su localizacion y maﬂefo..
Regular-el acceso y control de estudiantes a log laboratorios. :

Apoyar en la comprension y fa-gjecucion de Jos procesos auxliares e mstrurneniales del area de desempedio, y sugerir las alterpativas de é
fratamiento y generacion de nusvos procesos. :

Instatar, reparar y responder por e mantenimiento de los equipes e instrumentos, yefectuar los controles periddicos necesarios.,
Analizar y archivar los documentos correspondientes a [z dependencia donde se- encuenir& asignado.

Crigntar a los usuarios, y suministrar informacion, documenios o elementos que le sean soligitados en la dependencia asignada, de confom’ndad
con los procedimientos establecidos.

Cumplir con fas politicas y.fos programas gue tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambienta.
Asistir a [as capacitaciones programadas por [a Universidad. '

Vetar por ia proteceion de ta dacumentacion & informacidn que porrazén de su empleo carga o funcidn conserve bajo-su cuidado o.a la cudl tenga
acteso, e impadir o evitar su-sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacidn mdeblda

Aplicar y vetar por {os proio_cui_os de confidencialidad de la informacion a la gue hay_a lugar.

Las deméas ‘que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el aréa de desempenio vy 1a naturaieza del empleo.

V1. DESCRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS :

Velar por fa seguridad dentre dét espacio asignados para la realizacién de tas practicas,

nformar cualquier incidente o riesgo fedl o potencial sobre equipo, reactivos /o materiales de tabcratorio.

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asi como el cotrecto estado'y limpieza de ios-equipos.

Efectuar et correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el corj_trol sobre estos, como insumo controlada,
Realizar la preparacitn previa para la ejecucion de practicas de laboralcrio y hacer:verificacion-del estada de tos mismos, ;
Realizar-capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de ios:‘?equipos y espacios de practica.

Administrar y operar [os-equipos de los laboratorios con base en [as instrucciones dei fabricante, redlizando la verificacian de los dalos y cri lerios

tedrices ¥ metodolégicos para la realizacion de ensayos. P
Apoyar el disefio y preéparacion de las guias de laboralorio correspondienies a las ;;_’ira’c_técas.

* Brindar acompafiamiento, supesvision y realizar la asignacion de espacios y/o equipos a los estudiantes en horario de practica libre-y/o de i
investigacian, '

Realizar la entregar.de herramientas y equipos necesarios a.los estudiantes y usuanos autorizados porla divisién, para uso de'los espacioside
practica y recibir al terminar la praclica.

Llevar el control préstamo de equipos.
Cumplir con el plan de trabajo semesiral y:con indicadores establetidos.
Apoyar, facilitar y promover [as funcicnes sustantivas de la UMNG.

T

Reatizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su carga, llevando el historio-de hoja de vida asi como mantener los controles periadicos
necesarios de acuerde con &l cronograma establecido y realizar la gestion para el manﬁenmnento comectivo yfo calibracion hasta la en’iregaia
satisfaceion del equipo.

* Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de.e'quipos de laboratorios.,
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" Mantener actualizado los sistemas de informacitn estabiecidos por ia universidad de acuerdo con los iempos programados.

* Garantizar &! mantenimiento del Sofiware espedializado enlos équipos de computd, olros equiipo$’ yie- laboratetios méviles.

*  Participar en la preparacian de los informes de los ensayos de lzboratorio asigﬂadbs para las actividades de extension.

" Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar la reposicién dé los imprevistos (accesorios, herramientas. piezas),
* Asistir a las reuniones pregramiadas por fa division. '_

*  Participarén el proceso administrativo de gestién dél anteproyeclio de presupuestd para-cada vigencia.

* Realizary presentar informes de las actividades que se ejgcutaren en los espaczos de practica.

* Participar en ia elaboracion, gjecucion y seguimiento de los planes de me;oram[enio derivados de inspecciones yfo auditorias del proceso- de
Apoyo a la docencia.

Sistema Integrado de Gestion _ %

+ Conocer e identificar las acciones a realizar en el-ptan de emergencia, plan de conlingencia y participar de los simulacros que se realizan,
- Conocer las hojds de seguridad (MSDS} de los productos quimices asignados para ugarlos de acuerdo.a lo establecido, g
» Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sisterna Integradoe de gestidn, g

- Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Pragrama Protaccion y Prevencién contra caidas en alturas y 1a legislacion aplicable cuando
serealicen labores de trabajo en alturas 2 mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior, i

- Curmnplir con los programas. procedimientos, instruclivos, planes; efc. del Sistema de geslion de seguridad, salud en el trabajo y gestion amﬁlentai
y operativos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarrollar fa labor vy las tareas criticas para prevencién de enfermededes laboralesie
incidentes de trabajo. E

- Gumplir fas normas vy procedimientos de Sequridad, Salud en e Trabajo ¥ Ambiente establecidos por [a universidad. [

- Dar aviso inmediafo a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defeciuosas peligros, aspectos ambientales, fallas en las msialac;ones
maquinarias, procesoes y operaciones ge trabajo, v sistemas de conirol de riesgos. : i

;

[
Infarmar v/o reportar al-encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condlcmnes peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA. g

- Parficipar aclivamente en la divulgacion e Identificacion de ios materiales peligrosos que.se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a'las kpt)Jas de
seguridad {(MSDS).

Participar activamenie en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Inlegradio de Gestion.

Desempediar su cargo con fos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

E

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrade de Gestian, como son: Comite Pagitario de Seguridad y Salud en el
Trabaje, Grupo Administralive de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros

- Parlicipar en charlas, cursos y talleres de enfrenamiento en prevencién y atencion de emergencias. z
Participar enel desarroilo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al- Sistema Integrado de Gestion, )

b
£
H
1

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

Realizar tas inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer sequimiento al cierre de los
hallazgos. :

Utitizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

%
Gestién Documental !
Realizar la conformacion; organizacion, descripcion (inventario), administracion, control, conservacion y consulta de los documentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de fas funciohes del drea-a la que pertenece, de acuerdo con latabla de refencidn documentatt

aprebada, teniendo en cuenia fes principios de procedencia y orden original, e} ciclp vital de los documentos y la normaiividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar fa sustraccidn, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacién a resultados

COMUNES Qrientacién al usuario y al  ciudadano i
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Qrganizacion

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trzbajo en‘equipo y colaboracicn ' !
NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacién ' ?

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
- VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS %
{

Conslitucion Politica

Estructura y administracién del Estado
Herramientas ofimdticas ;
Estructura de la Universidad ;
Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas.de gestion de calidad, gestion.ambiental, seguridad y salud ocupacional i

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS :

Alencion al usuario

Ciencia, Tecnologia e innovacion

X. REQUISITOS GENERALES

Tituto de formacion tacnica profesional ¥ tres (3} meses de experiencia refacionada o laboral o aprobacion de dos (2) afos de educacion super
pregrado y doce (12} meses de experiencia relacicnada o laboral:

roe
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XI.NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado s

ngenieria de Sistemas, Telemdlica : %
{

ingenieria Industrial

Nivel de formacién Posgrado :

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de farmacion-tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo de éxperiencia relacionada, siempre y cuando se acredite |la ‘
terminacién y aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios desexperiencia relacionada por titulo de formacion lecnoldglea o de
formacion teégnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio:de educacion superior por un (1) afio de experienciay |
viceversa. o por seis (6} meses de experiencia relacionada y curso-especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para.ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacian de cuatro (4) afios de
educacidn basica secundaria y un (1) arfio de experiencia laboral y viceversa, ¢ por aprobacian de cuatro {4) afios de educacién basica secunda;r‘aa ¥y
CAP del SENA; Aprobacion de un {1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite fa formacion basica primarid.a equivalencia respecto de 1a formacion que imparte el Sefvicio Nacional de Apréndizaje (SENA) se’ |
éstablecera asffres (3) afios de educacion bdsica secundaria o dieciocho {(18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos {2) afios de

formacion en educacion superior, o dos {2) afos de experiencia por et CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacidn en educacion superior o tres (3) aflos de experiencia por et CAP Técnico dél SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas. . :

ﬁg\j\efe ifmediato Firma jefe superior jerarquico i
{
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