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I. lDl_ENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL; TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION URICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV ‘ ; Segun el Director de-Labofatorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-357 area funcional !

II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboratorios-- . :

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar precesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conscimientos €cnicos de acuerdd con los estudics desarrcllados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO ;

Pianear, alistar y verificar [os malteriales, insumos y equipos garantizando et correcto desarrollo de fas practicas, asi como realizer actividades
académico adminisirativas del Area de fas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para-dar cumplimento tas funciones sustantivas de la
UMNG: ‘ %

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES §

Mantener todos 1os recursos necesarios disponibles-en los laboratorios para su nomma! funcionamiento. I
Realizar el mantenimiento del malerial det iaboratorio. ;
Prestar colaboracion at personal docente v al estudiantil que requiera hacer uso de’los laboratorios,

Reportarle a su jefe inmediato los dafos en redes eléctricas, pianta fisicay equipoé pro_pios de los taboratorios.

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

Proporcionarles a los esiudiantes |a ayuda necesaria relacionada.con el uso de 165 equspos cen el fin de que realicen sus$ practicas en forma
adecuada. :

Realizar el inventario de materiales, réactivog y equipos.

Preparar, distribuir'y recibir materiales y equipos utilizados-en las précticas. :
Atender, cumplir y hacer cumplir fos regiamentos de usc de los laberatorios. 57 ;
Rotular jas areas de materizles y accesorios, facilitando asf su localizacion y mane}o.
Regular el-acceso'y control de estudiantes a los laboratorios. :

Apoyar en'la compransion-y la ejecucion. de ios procesos auxiliares e :nslrumenta[es del rea de desempefio, y sugerr las allernativas.de
tratamiento y generacion de nuevos procesos. :

instalar, reparar y responder por €] mantenimiento de fos equipos e instrumentos, y efaciuar los-controles peritdices necesarios.

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

Orientar a jos Usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean salicitados en ta dependencia asignada, de conformsdad
con los procedimientos establecides.

e

Cumplir con tas politicas vy los prograrivas gue tenga la Universidad relacionados con gestién de calidad, saiud ocupacional y medlcamblent

- Asisfir a las capacitaciones programadas por ta Universidad,

ST S—

Velar por ia proteccion de la documentacién e informacion que por razén de su empieo carge o funcion conserve bajo su-cuidado o 2 la cu

1 tengla
acceso, e impedir o evitar su sustraceion, destruccion, ocultamiento o utilizacion mdeb|da

Apiicar y velar por ios protocelos de cenfidencialidad.de la informacion a la que haya fugar.

Las demds qué le'sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ef éréa’ de desempefio y la naturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS ;
Welar por la seguritiad deniro del espacio asignados para fa realizacidn de las practicas.

nfermar cualquier incidente o riesgoreal o potencial sobre equipo, reaclivas yfo maiteriales‘-de-labo‘ratorio.-

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asi como el correcto estado}y limpieza de los equipos.

Efectuar ¢ carrecto use de lag herramientas, materiales e insumos, lievando el.cofxtml sobré estos, como insumo-controlado.
Readizar la preparacian previa para la gjecucién de praclicas de laboratorio y hacer verificacién del estado de los mismos.

Reatizar capacitdcion introducloria en las clases, sobre el manejo adecuads de Ia§ equipos ¥ espacies de practica.

Administrary operar los equipos de fos laboralorias ¢on base en las instrucciones del fabricante, realizando ta verificacion de los.datos y crltenos
tedricos y metodoldgicos para ia realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de las gufas de laboratorio correspondientes a las brac!icas

Brindar acompafiamiente, supervision y realizar fa asignacion de gspacios yio equas a los estudiantes en horario de practica libre ylo de |
investigacion.

E

i
Realizar la entregar de herramientas y equipos necesarios a fos estudiantes v usuarlos autorizados por la divisidn, pard uso de jos.espacios de
practica y recibir al terminar fa practica. : i

i
Llevar ef control préstamo de equipos.

Cumplir con ef plan de trabajo semestral y con indicadores estabilecidos. E
Apovyar; facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG. g
Realizar el mantenimiento preventivo de ios equipos a su cargo, llevando el hlstorzo de hoja de vida asi como mantener los controles perfcd;cos
necesarios de acuerds con ekcroncgrama establecido y realizar 1a gestion para ¢l maniemmlenlo corectivo y/o cafibracién hasta fa- entrega a
satistaccion del equipo:

* Mantener actualizado fos procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de laboratorios.

E

E
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* Mantener actualizado los sistermas de informacién establecidos pof la universidad de acuerdo con los tiempos programados. !
* Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de. c‘:émput@, olros equipos yio faboratgrios moviles.
* Pariidipar en'ia preparacion de [os informes de los ensayos de laboratorio asignados para ias actividades de extension.

* Realizar informes del estado de los eguipos mensualmente y gestionar la reposidic‘{h de los imprevisios {accesorios, herramientas, piezas),
*  Asistir a las reuniones programadas por la- divisién, _
*  Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecio de presupuestofpara-cada vigencia.

* Reatlizar y presentar informes de las aclividades que se ejecutaron en log espacsos de practica.

* Parlicipar en la elaboracion, ejecucin y seguimtento de 10s planes de memramsento derivados de inspeccicnes y/o auditorias del proceso da
Apoyo a la docendia. H ;

* Realizar, consalidar y reportar los informes de gestién, para los indicadores de la Dl\rlssén que dan cumplimiento cen los objetivos v lds funglones
sustantivas de fa UMNG. : !

* Consolidar y reportar las necesidades materiaies; equipos e insumos de los espacms de practica para la formulacién del anteproyecto de
presupussto de cada vigencia. :

Sistema Integrado de Gestién

Conccer e identificar ias acciones a realizar en ef plan de emeérgencia, plan de contingéncia vy participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos guimicos asignados para usarios de acuerdo a to establecido.

Cumplimienic de los requisitos normativos aplicables al Sistema Infegrade de gesti__ér:,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccien y Prevéncibn contra caldas en alfuras y 1a legislacion aplicabie’ c'uan'd{}
se realicen laberes de trabajo en alturas-a mas de’ 1,50mt o sohre un nivet inferior. -

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. det Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion amlg:entai
y operativos estaklecidos por la UMNG: o el cliente para desarroliarla labor y Jas tareas criticas para prevencion de enfermedades laboralés ; e
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambienie establecidos por fa universidad.

Dar aviso inmadiato a sus jefes de drea sobre [a-existencia de condiciones defecluosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en.las ins]a[ac[ones
magquinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de conirol de riesgos. :

Desempefiar su cargo con los roles y résponsabilidades en Seguridad, Salud en ei Trabajo y Ambiente.

Infarmar y/o reportar al encargado de Seguridad y Satud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligresas ¢-acontecimientos e
materia de SST&A.

Participar-activamente en la divulgacién e |dentificacion de los materiales pellgrosos que se utilizary dentro de la. empresa dé acuerdo a las
seguridad {MSDS).

Participar activamente en las charias y cursos relacionades con-gl Sistema Integrado de Gastion.

olas de

JPR... U= N

Partficipar activamente enlos grupos relacionados con€l Sistema integrado de. Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud eh el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Amblental y Sanitaria y Begada de Emergenma Comité de Convivencia Labaral, Auditores, entre biros.

Participar en charlas, cursos y talleres:de entrenamiento en prevencion y atencion dé émergencias.

Participaren et desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadgs af Sistema Inlegrado de Gestion.
Procurar e cuidado integral de su satud, informando su estado.de salud de una forma clara y veraz.

Reatizar las inspeccionas aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer {os reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de Ios
hallazgos.

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

i
i
i
i
i

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, descripcidn (inventario}, administracién, control, conservacion y consulta de 10s docurnientos.de arcffu’vo, en
el archive de gestién, generados &n gjercicio de |as funciones del area a la que perlenece. de acuerdo cor la tabla de retencion documentatl
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden ariginal, el ciclo vital de los docurnentos vy la normatividad archivistica wgente
Debe Impediro-evitar la sustraceidn, destruceidn, ocultamiéntd o tilizacion indebidos de fa informacin, i

VIl. COMPETENCIAS ‘f

COMUNES Qrientacion a resultados
COMUNES Orientacién al usuaric y al  ciudadano !
COMUNES Transparencia . !
COMUNES Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUIGO Experticia técnica E
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y cofaboracién ‘ !
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion {

i
£
¢
§
i
i
!
:
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estruciura y administracién det Estado . E

Conslitucién Politica : %
Herramientas ofiméticas ;
Estructura de {d Universidad

+ Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestién de calidad. gestién ambiental, seguridad y sajud ocupacional :

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios profesionalés en el drea Sisterrias, Multimedia, Animacion o informatica.
Atencion al usuario

Ciencia, Tecnologia.¢ Innovacion:

X, REQUISITOS GENERALES !

Titulo de formacion técnica profesional y riveve {$) meses de experiencia refacionada o laboral o aprobacién de tres (3) anos de educacion supgnor
en la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria y seis 6 meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Ingenieria de Sistemias, Telematica ‘

Otras Ingenierias %
{

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS |

Fitulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesionat, porun (1} afto de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la |
terminacion y aprebacion de jos estudios enla respectiva modalidad; Tres (3) afos de.experiencia relacionada por titulo de formacion fecnol églca ode
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afie de educacidn superior por un (1) afo de experiencia y |
viceversa, b por sels (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se actedite diploma de bachiller para arabos casos; Diplama de bachiller en cualquier modatidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laborat y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) anos dé educacion basica secundzina ¥
CAP del SENA; Aprobacitn de un (1) afio de educacion basica secundaria por sels (6} meses de experiencia faboral y viceversa, siempre y cuéndo se
acredite la formacién basica primarida equivalencia respecio de ia formacion que lmparte ef Servicic Nacional de Aprendizaje (SENA) se |
establecerd asilres (3) anos de educacion basica securidaria o diecioche (18) mesés de experiencia, par el CAP del SENA; Dos (2 afos de- |
formacidn en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afics de formacian eri educacidn superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnicp del SENA y bachiller, con mtens;ldaﬂ
horaria superior a 2009 fioras. .

Fi a&fé inmediato Firma:jefe superior jerarquico !

I N S -
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL cORIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECMICO SERV ] Segin el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13:357 4rea funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Elcargt se requieie para presiag sorvicio v apoyo a las aclindades sustantivas de jos programas ge pragrado y posgrado de la URMNG. en las
diferentes jomadas de estudio; adicionaimente valar por of comaoln tso, protecsidn. calibracidn, mantenimicalo de los slementos 'y vouipes.
aseaurando las nemias de seguridad 'y satud en el Irabajo de la comunidad universilara,

gl bl e G

Firma jefe inmediato

Firma.jefe superior jerarquico
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