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i, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO |
DENOMINACION DEL. cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV .' Segtn el Jefe de Divié;ic’:_h
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-371 drea furicional !
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I. AREA FUNCIONAL Yicerrectoria Campus Nueva Granada-Division de Laboratqnos Campus—
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Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar procesos acordas con la dependencia asignada y aplicar fos conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios desarrofiados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO ;

Planear, aiistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, asi como realizar actividades;
acadeémico administrativas del Area de las Tecnalogias de la Informacién y Comunicacion para dar cumplimento las fungiones sustantivas deila
UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES %
Mantener todos los recursos niecesarios disponibies en los lahoratorios para su nqrrnal funcionamiento.

Realizar el mantenimiento del material del faboratorio. d
Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios.
Reportarie a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y eq'uipojs propios de ios faboratorios.

Lievar un control de acceso de los. usuarios para cada laboratorio-en los-espacios v tiempos disponibles.

Propercionaries a los estudiantes [a ayuda. necesaria relaciénada con el uso de |os equipos, con el fin de que reaticen sus précticas en forma
adecuada. : !

Realizar el inventario de materales, reactivos y equipos. ;
- Preparar, distribuir y re¢ibir materiaies y equipos ulilizados en las praciicas.
Atender, cumplir y hacer cumplir tos reglamentos de uso de ios laboratoiios.
Rotular tas dreas de materiales y accesorios, facilitando as! su localizacién y ma'né]c.
Regular el acceso v control de estudiantes a ios laboratorios,

Apoyar-en la comprension y la éjecucién dé los procesos auxiliares € mstrumentales dgel drea de desempedo, y sugerir las allernativas de |
tratamiento.y generacion de huevos procesos. ;

Instatar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles periddicos nécesarios.
+ Analizar y archivar los documentos correspondientes a ta dependencia donde se e:ncuentre asignado.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos o-elementos gue Ee sean solicitados en la dependencia asignada, de confarmldad
cori los procedimientos establecidos.

Cumpr con las politicas y los programas que {enga la Universidad relacionados cﬁ_:n gestion de calidad, salud ocupagionat y medioambient

&

Agistir a las capacitaciones programadas por ta Universidad.,

Velar por la profeccidn de la documentacion & informacion que por razén de su empleo cargo o funcion conserve bajo-su cuidado o ala’ cuai tenga
acceso, & impedir o evilar su sustraccion, destruccion, ocultamienta o utilizacion mdeblda

Aplicar y velar por los protocaolos de confidencialidad de Ta informacion a‘la que haya ugar.

Las demas que le sean asignadas-por auteridad competénte, de acuerdo con e éféa de desempeno y la naturaleza dej empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS :
" Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para Ia realizacion de las préclicas, i

nformar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipe, reactivos yio m%teriale's de laboratorio.

Manlener aseado y ordénado jos espacios de practica asi como el ¢orrecto estado y limpieza de los equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el coi,ntmi sobre estos, como insiimo confrolado.
Reatizar la preparacion previa para la-ejecucion de practicas de laboralorio y bacer verificacion del estado de los mismos. |
Realizar capacitdcion introductoria en las clases, sobre él'manejo adécuado dé lo§ equipos y espacios de practica.

Administrary operar ios equipos de [os Jaboratorios con base en las instrucciones del fabricante, realizando 1a verificacion de los datos y criterios
tedricos y melodolégicos para la realizacion de ensayos,

Apoyar el-disefio y preparacidn de las gufas de laboratorio correspongientes a las brécticas.

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios yio equipos a.10s estudiantes en harario de practica libre yio de;
investigacion. ;

Realizar fa-enfregar de herramientas y equipos. necesarios a los estudianies y usuanos autorizados par la division, para uso- de fos espacios de
practica y recibir al terminar la préctica.

Liavar el controf grestamo de equipos.
Cumplis con &l plan de trabajo semestral y con indicadores éstabiecidos,

Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimienio preventivo de los equipos & su cargo, llevando el hlstcno de hoja‘de vida ast como mantener IGs controles periodlcos
necesarnios de acuerdo con el cronograma establecido y reaiizar la gestion para el rnantemmmmo correctivo ylo calibracion hasta la enlreg a
satisfaccién del equipo.

Mantener aclualizade los procedimientios operativos estandarizados para el uso de eqlipos de [aboratorios,

i
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* Mantener aciualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad :de acuerdo con los tiempos programados.,

* Garantizar e! mantenimiento del Software especializado en [os equipos de cémpuib_._olro's equipos y/o laboratorios méviles.

* Participar-en la preparacion de los infores de-los ensadyos de laboratorio asignadbs para.las actividades de extension.

* Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestionar Ja feposi_cién de los imprevisios (accesorios, herramientas, piezas).
*  Asistira las reuniones programadas por-ia division.

* Parficipar en & proceso administrative de geslion dé! anteproyecto de presupuésto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en fos espacios de practica.,

Participar en ia elaboracion, ejecucidn y seguimiento- de los planes de meprarnsento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso.de
Apoyo & la docencia. i

* Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de la Divisién,_ que dan cumplimierito con los objetivos y Jas funciones
sustantivas de ia- UMNG.

Consolidar y reportar las necesidades materialés. equipos e.insumos de los espacms de practica para la formulacion del anteprayecto de
prestpuesto de cada vigencia, H

Sistema Integrado de Gestidn

i
i
Canocer e identificar las acclones a realizar en el plan de emergencia, plan de conﬁngencia y periicipar de los simuladros que se realizan. !
Gonocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productes quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestién.
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Cumplir con las responsabilidades esiablecidas eén el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en alturas v la legislacion aplicable duando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. |

Cumglir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. det Sistema de gestién de seguridad, salud en et trabajo y gestion amblental
y operativos esiablecidos por fa UMNG o el cliente para desarroliar lalabor y las tareas criticas para prevencién de enfermedades laboralesie

incidentes de trabajo. : 2
E

Gumplif as normas y procedimientos de Seguridad, Salud en | Trabajo y Ambiénte establecidos por la univérsidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas peligres, aspectos ambientales, failas en las mstalacmnes
maqiinarias, proceses y operaciones de trabajo, y sisternas de cantrol de riesgos.

Desemperiar su-cargo con fos roles y responsabifidades en Seguridad, Salud en el Trabaio ¥y Ambiante.

Informar y/g reportar at encargado de Seguridad v Safud en et Trabajo y Gestion Amblental las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos eq
materia de-SST&A.-

Parlicipar activamente en la divulgacién e Identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de fa empresa de acuerde alas i;OJas de
seguridad {MSDS}. ‘
!

Participar activamente en las charlas ¥ cursgs relacionados con af Sistema Infegrado-de Gestion.

Parlicipar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, coma son; Comité Paritario de Seguiidad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrafivo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre fotros.

i

Parlicipar en chaslas, curscs y laileres dé entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias. E

Participar en el desarrotio-de los pragramas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrade de Gestion.
Procurar el cuidado integral de st salud, infarmando su estado de salud de una forma clara y veraz,

:
i
Realizar fas inspecciones aplicables al cargo; proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmiediato y hacer seguimiento at cierre de los
hallazgos. i

Utilizar y mantener adecuada y respensablemente los elemenios de proteccion persenal asignados.

£

Gestion Documental :

1

Realizar la conformacion, organzzacmn descripcidn {inventario), administracién, control, conservacién y consulta de tos documentos de archlvo en
el archivo da gestian, generados en EJerc;cm de las funcicnes del drea a la que pertenece, de acuerdo ¢on la labla de retencion documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden ariginal, el ciclo vital de los doéumentos y fa normatividad archivistica v gente.
Debe impedir o evitar ta sustraceion, destruceicn, ocultamiento o utitizacién indebidos de-|a informacién,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resuifados

COMUNES Orientacién al usuaric:y al ciudadan :
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICE Experticia técnica ;
NIVEL JERARQUICG Trabajo en equipo y colaboracién !
NIVEL JERARQUICT Creatividad e innovacian

FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS §
{

Estructura y adminisiracion del Estade
Constitucion Polltica

Herramigntas ofiméticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de catidad, gestion ambiental, seguridad'y salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Atencion al usuario

. :
Ciencia, Tecnologla e innovacion E
{
{
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X. REQUISITOS GENERALES |

Titulo de formacion técnica profesional y nueve {9) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion superlor
en ta modalidad de formacion tecriologica o profesional o universitaria y seis 6 mases de experiencia relacionada o laboral,

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Ingenieria de Sistemas, Telematica

Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnologica o de formacion técnica profesional. por un (1} arto de experiencia refacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de [os estudios en la respectiva modatidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoléglca a de.
formacion técnica profesional adicional al inicialmenie. exigide, y viceversa: Un (1) afio de educacidn superior por un (1) aflo de experienciay %
viceversa, o por seis (6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minifno sesenta (80} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diplorma de bachiiler para ambos casos; Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) artos de
educacién basica secundaria y un (1) afic de experiencia laboral y viceversa, 6 por-aprobacion de cuatro (4 ) arios de educacion basica secundarla ¥
CAP del SENA; Aprobacion de un {1) afo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia [aboral y viceversa, siempre y cu&nde se
acredite fa formacion basica primaricLa equlvaiencxa respecio de la formacidn que impane el Servicic Nacional de Aprendazaje (SENA) se §
establecera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciochoe (18) meses de-experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de |
formacion.en educacian superior, o dos (2) afos de experiencia por el CAP técnico del SENA'y bachilier, con intehsidad horaria entie 1500y 2060
horas; Tres (3)-afios de formacion-en educacién superior o tres (3} afios de experiencia por gl CAP Técnico del SENA y bachiller, con lmens:dad
horaria superior & 2000 horas.

e

jﬁa,jgﬁﬁnmediato Firma jefe superiorjerarquico
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NIVEL: TECNICO
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TECNICO SERV : Segtin el Jéfe de Division :
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-371 area luncional
JUSTIFICACION DEL CARGO ‘

Sa requiere el acompafiamiento y Ja orlentacion en el-desarrollo de las actividades en las Salas Multipropdsitos en la jornada tarde Noche. [
E

Z

Firmg isfe inmédiato Firma jefe superior jerarquico
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