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I N :
il. AREA FUNCIONAL Vicarrectoria Académica-Division de Laborafonos— I

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroflar procesos acordes con ia dependencia asignada y aplicar Ios conocimientos técnicos de dcuérdo con fos estudios desarrollados

{

IV. PROPOSITO ESPECIFICO %

Planear, atistar y verificar ios matertales. insumos 'y equipes garantizando el correcto desarrcifo de las practicas, asi como realizar aclividades |
académico administrativas det Area de las Tecnaolcgias de la Infoimacion y Comunicacion para dar cumplimenta las funciones suslantivas de. la
UMNG. : i

£

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES i
Mantener tados 10s recurses necesarios disponibles en los laboratorios para su nofmal funcionamiento. {

Realizar el mantenimiento:del maletial del laboraterio.
- Prestar colaboracion gt personal dacente y al gstudiantit que requiera hacer uso délos laboratorios,
Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipoié, propios de tos laboratorios..
Llevar un contral-de aceeso de Jos usuarios para cada iaboratoric en [os espacios. y tiempos disponiblas.
Proporcicnarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de ios eqmpos con.el fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada.
Realizar el inventario-de maleriales, reactivos y equipos. I
Preparar, distribuir y fecibir materiales y equipos ulilizados en‘las practicas.
Alender, cumplis y hacer cumplit los reglamentos de uso de los Jabaratorios.
Rotular las dreas de materiales y accesorios, facilitando asi su locaiizaciony manejjo.
Regular ef accese y controt de estudiantes a los laboratorios. :

Apoyar en la comprension y fa gjecucion de los procesos auxiliares e :nstrumenta[es del area de desempeno, y sugerir lag alierhativas de
{ratamiento y generacién e nuevos proceses. ‘

Inslalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e.instrumentos, y efecmar los controles periédicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a ta-dependencia donde-se encuentre asignado:

Crientar a2 los usugrios. y surministrar informacién, documetilos o eleméntos que le'sean solicitados en la dependencia asignada, de conforrpsdad
con los procedimientos establecidos.

Cumiplir con las politicas v los programas gue tenga Ja Universidad refacionados cc}r& gestion de calidad, salud ocupacional y mediqambient:é‘
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. %

Velar par la protéceidn de la documentacion e informacidn que por razdn de su empleo, cargo -0 funcion conserve bajo su cuidade o 3 1a cual tenga
acceso, e impedir o-evitar su sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utifizacidon indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de |a informacion a la que haya fugar.

Las demds que le séan asignadas pof auteridad competente, de acuerdo conel a;iaa de desempéefio'y [a'naturaleza del empieo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentrfo del espacie asignados para la realizacion de las pragﬁcas.

aformar cualguier incidenteé o riesge real o polencial sobre equipo, reactivos ylaméteﬁales de Jaboratorio.

Mantener-aseado y-ordenado los espacios de practica asf-como el correcto estadc; y limpieza de {os equipos.

Efectusr ef correcto uso de las herramientas. materiales € insumos, llevando el capl;ol sobre estos, como insume controladao.
‘Realizar la preparacion previa para la ejecucidn de practicas de laboratoric y hacer verificacion del estads de los mismos. E
Realizar capacitacton introductaeria en las clases, sobre el manejo adecuado de loé equipos y espacios de préctica,

Administrar y operar los' equipos de los labaratorios con base en ias instrucciones del fabricante, reafizando.la verificacion de los datos y ¢riterios
{edricos y metodologicos-para 1a reslizacidn de ensayos. .

Apoyar el disefic y prepafacién de las guias de faboratorio correspondientes g las i)réclicas

Brindar acompafamiento, supervisién y realizar a asignacion de espacios yfo equlpos a los estudiantes én horario de practica libre yfo dé
investigacion.

Realizar ia eniregar de heframientas y equipos. necesarios a los estudiantes y usuarsos autorizados por la divisién, para uso de'los espagios de
practica y recibir al ferminar |la practica. ;

Llevar el control préstamo de equipos.
Cumplir con el plan de trabajo sémestral y con indicadores establecidos.

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

Regalizar el mantenimiente preventive de fos equipos a su cargo, llevando &l hlstorm de hoja-de vida asi como-mantener los conircles. penodlcos
necesarios de acuerdo con el cronograma.establecido y realizar ia gestion para af mantenlmtento corragtivo yfo calibracion hasta la-entregd a
satisfaccion de! equipo,

Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de lahoratorios.
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* Mantener actualizado fos sislemas-de informacién establecidos por la universidad de acuerdo con los. tiempos programados.

* Garantizar el mantenimiento del Sofiware especislizado eh los equipos de cémputio. otros-equipos y/o laboratorios méviles.

* Paricipar en [a preparacidn de los informes de ios ensayos de laboratorio asignad‘os. para fas actividades de extension,

* Realizar infarmes de! estado de los equipos mensualmente y gestionar fa repos_icig:in de ios impravistos {accesorios, herramientas, piezas),
*  Asistir a las reuniones programadas por la divisidn, _

' Participar en el proceso administrative de gestion del aﬁteproyecto de presup‘uesté para cada vigencia,

" Realizar y presentarinformes de las aclividades que se ejecutaron en los espamos de practica:

* Participar en |a elaboracidn, ejecucién y seguimienio de los planes de mejoramlento derivados de inspecciones y/o gudiforias del procesa c?e

Apoye a la docencia. i

* Reatizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los indigadores de ta D;wsnéa quie dan cumplimienio con los objetivos y las furgmones
susfantivas de Iz UMNG.

* Consolidar y reportar fas necesidades materiales, equipos e insumos. de fos espaclos de practica para la formulacién del anteproyecto de
presupuesto de cada vigencia.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar ias acciones a realizar en &l plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se-realizan,
Conacer las hojas de seguridad {MSDS) de los producios quimicos asignados para usarios de acyerdo a fo estabiecido.

Cumiplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistermna Integrado de gestidn,

Cumplir con las responsabiiidades ‘establecidas en et Programa Proteccidn y Prevencion contra caidas en alturas y |a legislacién aphcahle cuando
se realicen labares de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobré un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salid en el trabajo y gestion amblemal
y operalivos estabiecidos por la UMNG o ef cliente; para desarrollar ia labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades Iaborales e
incicdentes de trabajo.

Cumptir las normas y procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente establecidos por |a universidad.

+ Dar aviso inmediato a-sus jefes de 4rea sobre la existencia de condiciones defectuesas, peligros, aspectos ambientales, falias en las lnstalacsones
maguinarias, procesos y operacionas de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desémpenar su carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

)
:
tnformar y/o reporiar al encargada de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A, ‘
h
E

Participar activaments en la divulgacion e Identificacion de los materiales peligrosos.que se utifizan dentro de’la empresa de acuerdo a las hojas de.
seguridad {(MSDS),

Participar activamenie en las charfas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

Participar activamente en |0s grupos relzcionados con el Sistema integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud an el
Trabajo. Gnipo Administrativo de Ges{ion Ambientaly Sanitdrta y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre; otrﬂs

Participar en charlas, curses y talleres de entrenamiento.en prévencién y atencion de emergencias. [

Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Inlegrade de Gestion.
Procurar el cuidado integral-de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

e

l
Realizar las inspectiones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de Ioi
haltazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elémeantos. de:proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Realizar la ¢cenformacion, organizacién, descripeion {inventaria), administracion, control, consenvacion y censulta de las documentos de archivo, en
el archive de gestion, generados en gjercicio de las funciones del drea a la que pertenece. de acuerdo con lafabla de retencidn documentai
aprobada, teriendo en cuenta los principios de procedencia v orden original, el cicio vilal de los documentos y la.noermatividad archivistica vigente
Debe impedir o evitar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacisn indebklos de ta informacion,

i

i
i

Vil, COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resuliados
COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadano !
COMUNES Transparencia ‘
COMUNES Cobmproimiso con Ja Qrganizacion !
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica .
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y celaboracién !
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion ‘

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y administracion det Estado
Constitucien Politica

Herramientas ofiméticas
Estructura de la niversidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de geslion de calidad, gestion ambientai, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

0 Estudios profesnonales en el area Sistemas, Multimedia, Animacién o Informatica

+ Alencion al usuario
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X. REQUISITOS GEP&ERALES

Titulo de formacion técnica profesional y nueve (9} meseas e experiencia relacionada’o faboral o aprobacion de tres (3) afos de educacién superlor
en ta modalidad de formacitn tecnologica o profesional o universitaria y seis 6 meses de experiencia relacionada c laboral,

|
E
|
E

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CQNOCIM[ENTO

Nivel de formacién Pregrado
Ingenieria de Sistemas, Telematica

Otras tngenierias

Nivel de formacion Posgrado

XHl, EQUIVALENCIAS

Tiulo de formacion tecniolégica o de formacién técnica profesional. por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y ¢uando se acredite Ia
terminacion y aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia-relacionada por titulo de formacion tecno[bgica ode
formacion técnica profesicnat adicional al inicialmente exigido. y viceversa; Un {1} afc de educacion supersior por un (1} afio de experienicia ¥ i
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia rélacionada 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 bachilier en cualquier medatidad, por aprobacién de cuatre {4) aflos de
educacion basica secundaria y un {1) afio de expériencia laboral y viceversa, o por aprobacidn de cuatro (4} afios de educacién basica secundana ¥
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis (8) meses de experiencia taboral y viceversa, siempre y cuando S8
acredite la formacion basica primariza equivalericia respeclo de 1a formacion que imparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se :
establecerd asiTres {3) afios dé educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2)afics de |
formacion en educacion superior; o dos (2} afios de experiencia por el CAP cnico del SENA y bachilier, can.intensidad horaria entre 7500 y 2000
horas; Tres (3} afios de formacion en educacion supefior a tres (3) afos.de expertencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con mieﬂsmad
heraria supérior a 2000 ) hpras.

irma/f?!" inmediato Firma jefe superior jerarquico
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1 IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL TECNICO :
DENCMINACION DEL cOPIGO GRADC CODIFICACION UBICACGION CARGO JEFE
EMPLED INTERNA BIVTAH INMEDIATO
TECHNICC SERV ; Segun el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-367 4rea funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

£1 carge se requiere para prestar servicio v apoye 2 1as aclividades sustantivas o€ los programas de pregrade ¥ pesgrado de la UMNG, enias
diferontos jornadas de estudio; adiciehalmene velar por el coreéta uso. proleccion, calibracicn, mantenimiento de los elementos y equipes,
asegurando tas normas de seguridad y satud en el trabajo de la comunidad universitaria.

Q:thurfﬁiﬂl\ﬂ() (Pé“ Gl

firma jéfe inmediato

Firma jefe superior jerdrquico
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