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

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesoes acordes con la dependengia asignada y apiicar los conocimientos técnicos de acuerdo con log estudics desarroilados.

IV. PROPGSITO ESPECIFICO |

funciones sustantivas de la UMNG.

Planear, alistar y veriicar 10s materiales, insumes y equipos garantizando el carrecto desarrolio de las practicas, asi como realizar actividades ;
academico agministrativas del Area de Roboética, Automatizacion, Manufactura Moderna y Desarrollo Tecnolégice Indusirial pava dar curplimento (as

i
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V., DESCRIPCION FUNCIONEé ESENCIALES

|

Mantener fodos los recursos necesarios disponitles en los taboratorios para su normal funcionamiento.
Realizar e mantenimiento def material del laboratorio. '
Prestar cotaboracion al personal docenie vy af estudiantil que reguiera hacer uso delos laboratorios.

Reportarla a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipq_? prapios:de los laboratorios,

Lievar un'control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempaos disponibles.

Proporcionarles a los estudiantes Ja ayuda necesaria relacionada consel uso-de [osiequipos, con'el finde que tealicen-sus practicas en fonﬁia'

‘adecuada.

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos-utilizados en las praclicas.
Atender, cumplir y hacer cumplir ios regiamentos de uso de los faboratorios.
Rotular las 4réas de matériales y accesorios; facilitando as! su-localizacion y m'anejo.
Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratorios, '

Apoyar en la comprension y 1a ejeeucion de |os procesas auxiliares e anstrumenta[es del area de desemperio, y sugerir [as aliémativas de
tratamienio y-generacion de nidevos procésos. 3.

Instalar, reparary responder por el mantenimiento de los equipos e-instrumentos, ¥ efectuar los controles pericdicos necesarios.

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

i

Orientar a.los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elemenios que lg: sean solicitados en la dependencia asignada, de conformidad

con los precedimientos establecidos.

- Cumplir con las politicas ¥ los programas que tenga la Universidad relacionados c_:o’an gestion de calidad, salud ocupacional y medioaribiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccién de-la documentacion e informacion Que por razon-de sy empleo cargo o flincion conserve bajo sy euidado o-a 12 cuai tenga

acces; empedir o evilar su sustraccion, destruccién; ocultamiento o utilizacion indebida,

i

Aplicar y velar por los protocoles de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por-autoridad compelente, de-acuerdo con.el ér_fea de-desempenio’y [a haturaleza def empleo.

VI. DESCRIPCION FUNC[ONéS ESPECIFICAS

Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacién de las prdcticas.

nformar cualguiter incidente o riesgo real o polencial sobre equipo, reactivos yio ma\::ter'ia!es de labpratorio.

Mantener.aseado y ordenado tos espacios de practica asi como el correcto estadd y iimpieza de l0s-equipos.

* Efecluar el correcio uso de {as herramientas, maieriales &.insumos, llevando el coéﬂrc;-sohre estos, como insur’no-c’:on_tro_lado.
Realizar la preparacion previa para [a gjecucién de practicas de laboratorio y hacef verificacion del estado de las mismaos.
Realizar capacitacion infroductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de Io§ equipos y espacios de practica;

Administrar y operar los equipos-de los laboratorios con base en las instiucsiones de[ fabricante, realizando la verificacidon de los datos y crl
tedricos y metodotégicos para (a realizacion de ensayos.

Apoyar el.disefic y preparacion de las gufas de Jaboratoric carrespondientes.a las. practicas

* Brindar acompafamienio, supeivision y realizar la asignacién de espacios y/o equos a los estudiantes en horario de practica fibre y/o de
investigacion.

practica y recibir al terminar |a practica.

Llevar el control préstamo de equipos.

Cumplir con et plan de trabajo semestral y con indicadores estalilecidos.
Apoyar, facilitar y promover 1as funciones sustantivas de fa UMNG.

Realizar el mantenimiento-preventivo de los equipos a su-cargo, llevando el hlstorlo de hoja de vida asi como mantener los controles period

Realizar la enfregar de herramientas:y equipos necesarios a los. estudiantes y usuarlos autorizados por la division, para uso de los espacno 3

terios

de

icos
a

necesarios. de acuerdo conel cronograma establecido y realizar la gestion para et mantentm!ento correctivo y/o calibracion hasta la-entregd
i

salisfaccion del éguipo.

E
i
* Mantener actualizade ios procedimientos operativos estandarizados para el uso de eqmpos de laboratorios. %
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"' Mantener aciualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuertio cori los tiempos programados.

*  Garantizar el manienimiento del Software espetializado en fos eguipos de .cémputoi olros equipos Yo laboratorios méviles.

* Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratorio asignadds para las actividades de extension.

* Realizar informes-del estado de los equipes mensualmente y gestionar la 'repos'tciér} de |os imprevistos (accesorios, herramientas, plezas).
* Agislir a las reuniones programadas por la division.

* Pafticipar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuests }Jara cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de [as aclividades gue se gjecutaron en 10§ espacios cie practica.

" Pariicipar en la elaboracion; ejeciicion y seguimiento de los planes de mejnramlemo derivados de inspecciones y/o auditoriag del proceso de

Apoyo a la docencia. i g

* Realizar, consolidar y repertar ios informes de gestion, para-los indicadores de g Dwssmn que dan cumplimiento con ips objetives y las fundiones
sustantivas de la UMNG,

¥
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* Consolidar y reportar fas necesidades materiales, equipos e-insumos de los espactos de praclica para la formulacidn del anteproyecto de |

presupuesto de cada vigencia. ;

Sistema Integrado de Gestion

i
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Conocer e identificar las acciones a realizar en ei plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacres que se realizan, |
Cenocer [as hojas de sequridad (MSDS) de los productos quimicos asignados parausartos de acuerdo a lo establecido.

;
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al'Sistema integrado de gestién ;

Cumplir con fas responsatilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y {a legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o:sobre un nivel inferior. :

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad. salud en el trabajo y gestién amblental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar {a labor v las ta{eas criticas para prevencion de enfermedades laborales &
incidentes de-trabajo. :

Cumglir fas niormas y procedimientos de Seguridad, Salud-en gl Trabajo y Amb:ente establecidos por Ja universidad.

Dar avis¢ inmediato a sus jefes de drea sobre |2 existencia de condiciones defectuosas peligros, aspectos ambientales, fallas en las |nstalamones
maquinarias, procesos y operacionas de trabajo, v sistemas de control de riesgos. |

i
Desempeitar sk cargo-con [os roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en eILTrabajo y Ambients. f
I

Infarmar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental 1as condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de S8T&A.

Participar activamente en la divulgacién & Identificacion de los materiales pehgrosos que se utilizan dentro de 1a empresa de acuerdo a fas hOjaS de
seguridad (M3DS). e
;
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Pasticipar activamente en ias charlas'y cursos relacionados ¢on el Sistema Inlegrado de Gestion.

Participar. activamente en los grupos refacionados con ef Sistema Integradode Gestidn, como san: Comité Paritarie de Seguridad y Salid em et
Trabajo. Grupo Administrafivo de Gestion Ambientat y Sanitaria y Brigada de Emergenma Comité de Convivencia Laboral. Audifcres, entre biros.

Participar en charlas, cursos vy talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de gmergencias,

Participar an el desarrollo de los programas, procedimienios y aclividades asociadas al Sistema integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, infermanda su estado de salud de una forma clara'y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repones al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los!
haltazgos.
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Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccian perSonal asignados,
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Gestién Documental

+ Realizar la cenformacion, urgamzacmn descnpcnon {inventario), administracion, contro! conservacién y consulta de los documentos de archive, en
el archivo de gestion, generados en gjercicio de las funciones del 4rea a la que pertenece, de acuerdo corn la tabla de retencion documental;
aprobada, teniendo en cuenta o5 principics de procedencia y orden original, ef ciclo vital de los documentos y la normatividad archjvistica: wgente
Debe impedir o evitar [a sustraccion, destruccion, ocuitamiento o utiizacion indebidos de fa informacion. :

VIi. COMPETENGIAS !

COMUNES" Crientacidn a resultados :
COMUNES Crientacion al.usuario y-al ciudadana : ;
COMUNES Transparencia j {
COMUNES Compromise con la Organizacién
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica :
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion é
NIVEL JgRARQUICO {reatividad e-innovacién i

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS
Esiructura y administracion.del Estado : i

Constitucion Poiltica
Herramientas ofimdticas
Estrustura de la Universidad

Pracesos y procedimigntos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad vy salue ocupagional;

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Afencidn ai usuario

Ciendia, Tecnologia e innovacion

B
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X. REQUISITOS GENERALES |

Titulo de formacion tecnica profesional y nieve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacién de tres (3) ahos de educacion supenor
Leo 1a modalidad de formacion tecnologica o profesional o universitaria y seis 6 meses c%e experiencia relacionada o laboral,

X1. NUGLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Prearado
ingenieria de Sistemas, Telematica

Ingenieria industriat

Nivel de formacién Posgrado ‘

Xil. EQUIVALENCIAS

Tituio de formacion teenologica o de farmagcion técnica profesional, por.un {1) afio.de experlenma relacicnada, siempre y cuando se acreditz la
terminacion y aprobacidn de fos estudios en la respectiva medalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégiéa ode
formacion técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, v vicéversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1} afio de experiencia y’ ;
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de mininio sesenita (80) hotas de duracién y viceversa, siempre y
cuands se acredite diploma de bachiller para ambes casos; Diploma deé bachifler en.cualguier modalidad, poraprobacién de cuatro (4) afios de
educacidn basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, 6 por aprobacion de cualro (4) ano$ de-educacion basica secundafia y
CAP del SENA; Aprobacion de un {1) afio de educacion basica secundaria por-seis (B)'meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite Ja formacion basica primarid.a equivatencia respecto de la formacion que imparte ef Sepvicio Maclonal de Aprendizaje (SENA) se ;
establecers asiTres {3)afios de educacion basica secundaria o dieciocha {18) meses dé experiencia, por el CAF del SENA; Dos (2) afos de !
formacion en educacion superior, 0-dos (2) afios de experiencia por el CAP tecnico del'SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2(100
noras; Tres (3} afios de formacion en educacién superior o ires (3} afios de experiencia por e CAP Téenico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas. o~ ;

Firma jefe superior jerarquico

1
i
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