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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV . : Segun el Jefe de Division
ASISTENCIALES 3128 1 3128-11-411 érea funcional |

Il. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Campus Nugva Granada-Division de Laboratorios Campus- ‘

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar procesos acordes con la dependencia asignada y-apticar log conocimientos téenices, de acuerdo con los estudics desarrollados

V. PROPOSITO ESPECIFICO |

Planear, alistar y verificar los maleriales, insumos y equipos garantizando el correctc desarrolio de fas practicas, asi comao realizar actividades ;
académico administrativas del Area de las Tecnologlas de la Informacion y Comunncaclén para dar cumplimento las funciones sustantivas. de
UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES |

-Gumplir con |as politicas v los programas que fenga la Universidad relacionados con-gestian de calidad. salud acupacional y medioambiente.

Asistir a fas capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar par ta proteccion de fa dacumentacion e informacion que por razén de su empleo cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual teriga

acceso, e impedir o evitar su sustraccidn, destruccion,-ocultamiento o utilizacicn mdebuﬂa

Apiicar y velar por jos protocolos de confidencialidad de'la ibformacion a la.que haya lugar.

Las demas qus le sean asignadas por auloridad competente, de acuerdo con el area de desempefic y la naturaleza dei empleo.
Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios pdra su normal funcionamiento,

Realizar el mantenimiento del materiat del laboratorio. :

Prestar colaboracion al personal docente vy a! estudiantit gue requiera hacer uso dei;-los laboratorios.-

Reportarle a 5u jefe inmediats jos dafios en redes eléciricas, planta fisica v equipoé propios de los laboratorios.

Ulevar un control de acceso de los usuarios. jara cada laboratorio-en'log espacios f[lempos--dispombles.

Proporcionaries a los.esludiantes |a ayuda necesaria relacionada ¢on el uso de los.equipos, con &l fin de que realicen sus practicas. en form
adectada, ; |

Realizar et inventario de materiales, reaclivos yequipos;

Preparar, distribuir y recibir materiales. y equipes utilizados enlas practicas.

Atender, cumplir y hacer cumglir los reglamentos de uso de los Iaboratarios.

Rotular las-areas de maleriales y accesorios, facilitando asi su localizacion y mane:;c...
Regular el acceso y control de estudiantes a fos laboratorios., :

Apoyar en fa comprension y 1a ejecucion de los pracesos auxiliares e :nstrumentaies del area de desempefio, y sugerir las-aliemativas de |
tratamiento y generacién de nuevos procesos. 3

Instalar, reparar y responder por el mantenimientd de los equipos e instrumentos, fefectuar los controles periddicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

Orientar & los usuarios, y suministrar informacicn, documentos o elementos que le’ sean solicitados en s dependencia asignada, de canfonmdad

con los procedimientos establecidos. ! g

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS e

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las préclicas.

nformar cualquier incidente o fesgo real o poténcial sobre equipo, redctivos yio majteriaies’ de laboratoria.

Mantener aseado y ordenado ios espacios de practica asf como el correcto esiado_'y fimpieza de los equipos.

Efectuar ef correcto use de.las herramientas, materiales e insumos, llevando el'cofjﬁrol sobre estos, come insumo controlado.
Realizar la preparacian previa para la ejecucién de pragticas de laboratorio y hacer verificacion dal estado de los mismos.

Realizar capécitacion infroductoria en.jas clases, sobre el manejo adecuado de Io§ equipos y espacios de practica.

Adminislrar y operar los equipos de los laboratdrios con base en ias insirucciones del fabricante, realizando |a verificacion de los datos v crllerlus

tecricos y metodoldgicos para ia realizacion de.ensayos. |

*  Apoyar eldisefio y preparacién de las gufas de laboratorio correspondientes a fas ﬁré'c[i'cas.

© Brindar:acompaftiamiento, supervision y realizara asignacion de espacios ylo equupos a los estudiantes en horario de-practica libre y/o de
investigacion.

* Realizar la'entregar de herramientas y equipos necesarios a los estudianfes y usuarlos autorizados por la divisidn, pafa uso-de Ios éspacios de
practica y recibir al terminar ia practica. :

{

* Lievar el cantrol préstamo de equipos.

* Cumplir con el plan de trabajo semestral ¥ con indicadores establecidos.

" Apoyar, {acilitar y promaver las funciones sustantivas de 1a UMNG, ; ;

* Realizar el mantenimiento preventivo de 1os gquipes a su carga, levando &l h|stor|o de hoja de vida asi como mantener Ios controles periadicos
necesarios de acuerdo con el croncgrama establecide y realizar ia gestidn para @ mantenlrmento correctivo /o calibracidn hasta la entrega;a,
satisfaccion del equipo. !

> Mantener actualizado los procedimientos operatives estandarizados para-el uso de equipos de laboratorios. g

%
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* Mantener actualizado fos sistemas de informacion esfablecidos por la universidad de acuerdo con los tiefpos programados.

*  Garantizar et mantenimiento dei Software especiatizado en [os equipos de cém_putci. ofros-equipos /o laboratorios moviles,

N Partici_par en la preparacién de los informes de los ensayos de laboratorio asignadﬁs_para las-actividades de extensidn.

" Reatizar informes del estado de los equipos menstialmente y gestionar la :ep_os'.icié:h de los imprevistos (accesarios, herramientas, piezas).
* Asistir a las reuniones programadas por ia division. '

*  Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesio%par& cada vigencia:

* Realizar y presentar informes de las actividades gue se ejecutaron en los espacms de practica.

* Participar en 1a elaboracion, ejecucion y seguimiento.de jos-planes de mejoramlento derivados de inspecciones y/o auditarias del proceso déa
Apoyo a la docencia. :

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar lds acciones a realizar en-gl plan de emergencia, plan de contfngencia ¥ participar de los simutacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSES) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a fo esfablecido.
‘Cumplimienlo de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gest%én

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Prateccién y Prevencin contra caidas en alturas v ia legislacion aplicable cpando
se realicen labores de {rabajo en alturas a mas de 1,50mt ¢ sobre un nivet inferior. :

Cumplir con lps programas, procedimientos, instructivos, planes, -etc. det Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ammental
y operativos establecidos por la UMNG o el clienté para desarroliar [a labor y las Eareas criticas para prevencion de enfermedades laborales B
incidentes de trabajo.

Cumplir 1as normas y procedimientos de Sequridad, Salud enef Trabajo y Ambiente establecidos por ia universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre ta exislencia.de condiciongs dez’ecluosas peligros, aspectos ambieniaies, fallas en las :nslaiamones
maquinariag, procesos y operacionas de trabajo,y sistemas de conirol de riesgos. :

Desempefar su cargo con los rofes y responsatilidades en Seguridad, Salud en el Trabajoy Ambiente:

informar ylo reportar al encargade de Seguridad y Salud-en ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
materia de SSTEA, g

Panicipar activamente-en la divulgacion e |dentificacion de los materiales pellgrosos que se utilizan déntro defa empresa de acuerdo a las l]njas de
seguridad (MSDS). i
I
Participar activamente en las chailasy cursos relacionados con-e Sistema Inlegrado de Gestidgn,
Farticipar activamenie en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud ef} el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ofros.

Participar en charlas, cursos y taileres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.

Pariicipar en & désarrolio de los programas, procedimienios y- aclividades asdc_iadés al Sisterma Integrado de Gestion.
Procurar et cuidado integral de su salud, infermando su eslado de salud dé una forma ¢lara v veraz,

Realizar las inspecciones apficables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato'y hacer seguimierito al cieria de los!
hatlazgos. ' {
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Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de prateccion personat asignados.

i
£
)
i
i
!
i

Gestion Decumental

Realizar la conformacion, orgariizacion, desciipcién (inventario), administracién, control, conservacion y consulta de los-documentos de archlvo an
el archivo de-gestion, generados en e;erc:cm de las funciones del &réa a [a que perlenece, de acuerdo con la tabla de retencion docurnentat!
aprobada, teniendo en cuenta tos principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los docurentos y |a normatividad atchivistica vfgente
Débe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion, i

i
i

VIi. COMPETENCIAS e

COMUNES Qrientacién a resultados
COMUNES Qrientacién at ustario y al  ciudadano §
COMUNES Transparencia f
COMUNES Compromiso con la. Organizacion E
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica :
NIVEL JERARQUICC Trabajo enequipo y colaboracién !
NIVEL JERARQUICC Creatividad e innovacién 5

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constifucidn Poiftica

Esfructura y administracidon del Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos. institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ecupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atengion al usuario

; :
Ciencia, Tecngiogfa e Innovacion E
H

X. REQUISITOS GENERALES ;

Titulo de formacion tégnica profesional v tres (3) meses de experiencia selacionada o laboral o aprobacion de dos (2) afos de educacion superipr de
pregrado y doce (12} meses de experiencia relacionada o faboral. ;

i
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Ingenierla Electrénica. Tetecomunicaciones

Ingenieria de Sistemas, Telematica

Ingenieria Industsial i

Nivel de formacidon Posgrado d ]

XII. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (13 afio de experiencia relacionada, siempre y cuando-se acredite la
lerminacién y aprobacion de os estudios en la respectiva modalidad, Tres (3) afios de experiendia relacionada por titulo de formadion tecnotbgica o de
formacion técnica profesional adicional al infcialmenie exigido, y viceversa; Un {1) afic de educacion superior por un (1) afic de experiencia y
viceversa, o por seis (5} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sasenta {60) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para-ambos casos; Diploma de bachiller en ciatquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
edugacion basica secundariay un (1) afo de experiencia-laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4} afios de educacién basica secundagria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) aiio de educacion basica secundaria por sels {6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cudndo sé
acredite la formacién basica primarid.a equivalencia respecto de la formacion que Imparts el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se 5
establecera asiTres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afos de |
formacidn en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP téchico del SENA y bachitier, con interisidad horaria“entre 1500 y 2000
haras; Tres (3} afios de formacion en educacion superior o tres {3) afos de experiencia; por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidag
horaria superior a 2000 horas. 3 !

*jqu'y\'mediato Firma'jjefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Obedece a i necesidad directa de alender 8 1n soademia de acSide a ios requerimadloetie s unidades Académicas en su esperificidad en al
faborstaric de Hiparmadia :

Firma jefe superiorjerarquico
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