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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

i
NIVEL: TECNICO %

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION GARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV ; Segtin ¢l Director de Laboratorios

ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-362 area funcional ;
-— . _—mz

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Divisién de Laboraiorios-- . ;

lit, PROPOSITO PRINCIPAL.

Desarroliar procesos acordes con ia dependencia-asignada y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con tos estudios desarrofiados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

i
i

Planear, alisiar y verincar 105 maleriales, insuMos y equipos garanlizando el correcto desarrolle de las practicas, asi como realizar actividades |
académico administrativas det Area de Robotica, Automatizacién, Manufaciura Modema y Desarrolle Tecnoldgico Industrial para dar cumplimento las
funciones sustanlivas de 1a UMNG. : ;

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES E

Proporcionartes a-los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los: ‘equipos, con ¢! fin de que reallcen sus practicas en torma
adecuada. :

Realizar el inventaric de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utifizados en las précticas.
Atender, cumplir y hacer cumpiir los reglamentos de use de los laboratorios. :
Rotular las areas de materiales y accesorios, facilitande asi su localizacion y manejo
Reguldr el acceso y control:dé estudiantes a los laboratorios. :

Apoyar en [a gomprensicn ya.ejecucion de los procesos auxifiares e instrumentales del drea de desempefio, y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

instalar, reparar y responder por el mantenimiento:de 105 equipos e instrumentos. y efectuar los controles. periddicos necesarios,
Analizar y archivar los documentos correspeondienies a la dependencia donde se encuentre asignado. E

Qrientar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos o efementos gue !e sean solicitados en la dependencia asignada, de conformldad
con o3 procedimientos establecidos. :

Curnptir con las politicas y los programas que {enga la Universidad relacionados ean gestlfm de caiidad, salud ocupacional y medicambienie.
+ Asistir a las capacitaciones programadas por Ja Universidad. /

Velar:por la proleccion de la documentacion e informacion que por razén de su embleq, cargo o fupcidn conserve bajo su cuidado o 2 la cudl fenga
aceeso, e impedir ¢ evitar su sustraccion, destruccién, ccullamiento o ulilizacidn indebida, |
Aplicar y velar por los protocolos de confidericialidad de 1a informidcion a la que hay%a-.lugar-. i
Las demas que le sean asignadas porautoridad competente, de acuerdo con &l é:réa‘ de desempefio v la naturaleza def emipleo.
Mantener todos los recursos hecesarios dispenibles enlos lahoralorios para su nor;mal funcionamiento,

Reatizar el manteniimiento del matedal del Jaboratorio. '

Prestar colaboracién al pergonal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de-los laboratorios.

Reportarle a suiefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos propios de ios |abdratorios.

Lievar-un-control de acceso de los Lisuarios para cada laboratoriaen los espacios y tiempos disponibles.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECiFlCAS z
Vetar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacidn de las prac_ticas.

nformar cualquiér incidente o riesgo real o potenciadl sobfe eguipo, reactivos y/o ma':te'riales de taboratorio.

Mantener aseado y-ordenade los espacios de practica asi come el correcle estadc:y limpieza de fos equipos.

Efectuar el correcto uso de {as herramientas, materiales e insumos, llevando &l cozimol sobre estos, como insumg controlade.
Realizar la preparacién previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hater verificacion del estado de ios mismos. :
Realizar capacitacién introductoria en Jas clases, sobre el manejo adecuado de Eos>E equipos y espacios de praciica.
Administrar y operar los equipos de los laboratorios. con base en las instrucciones dei fabricante, realizando la verificacién de ios datos. y criterios
tedricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos, i

Apoyar el disefio y preparacidn de [as guias de laboraiorio correspondientes a las fnéclicas !

Brindar acompanamiento, supervision y realizar la asignacion die espacios y/o equ;pos a los estudiantes en horario de practica iibre y/o.de
investigacian.

Reatizar la entregar de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes v usuazuos autorizados por:la division, para usc de los espacios de
practica y recibir af terminar fa prégtica, :

Llevar el controt préstamo de equipos,
Cumplir con &1 plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos,

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

Realizar et mantenimiento. preventivo de los equipos a sy carga, llevando el h;siono de hoja de vida asi como mantener los confroles penédlces
necesarios de acuerdo con e cronograma esiablecido y realizar Ia gestion-para el mamemmenlu correctivo yio-calibragion hasta la enlregaa
satisfaccion del equipo. E

)

i

* Mantener actualizado fos procedimientos operativos estandarizados para el uso de':equipo_s de laboratorios.
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* Maniengr actualizado los sistemas.de informacion establacidos por la universidad de acuerdo con los tiempos programados.
*  Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cém‘putc}, otros equipos y/o laboraiorios moviles.

= Participar €n la préparacion de fos informes de los ensayoes de laboratorio asignados para las actividades de extension,

*  Realizar informes-del estado de [os equipas mensuaimente ¥ gestionar fa reposic’iéjn de los imprevisios (acceserios, herramientas, ptezas),
" Asistir a las reuniones programadas pof la division. :

*  Participar en ¢! proceso administrativo de gestién det anieproyecto de presupuestol para cada vigencia,

* Realizary presentar informes de jas actividades que se ejecutaron en los espac:sos de practica.

E
* Participar en la elaboracion, ejecucian y seguimiento de Jos planes de: me;oramsento derivades-de inspecciones y/o auditorias del proceso de
Apoyo a la docencia. : E

* Realizar. consalidar y reportar los informes de gestion, para los indicadores de la Dlwsscn gue dan cumplimiento cor los objetivos y las funglones
sustantivas de ia UMNG. . !

* Consolidar y reportar las necesidades materiaies, equipos e insumos de los espacnos de praclica para Ia formulacién del anteproyecto de
presupuestode cada vigencia.

Sistema Integrado de Gestion

|
Conocer e identificar ias acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y participar te los simulacros que e realizan. |
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para}usarios de acuerdo a o estabiecido. |
Cumplimienio de los requisitos normativos .aplicables al Sistema Integrado de g_esti_(m_, Z
Cumplir con las résponsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencion contra caidas en alturas y 1a legislacién aplicable c%.lan'dﬂ
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivet inferior. :

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. def Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo v gestion amblentai
¥ operativos:establecidos por la UMNG o el cliente para desarrolar la labor v las !areas crilicas para prevencion de enfermedades iaborales ; e
incidentes de trabaje.

Cumpiir las nermas y-procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambienté establecidos. por ia universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre [a-existencia de condiciones-defectunsas, peligros, aspectos ambieniales, fallas en las mstatqmones
magquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos, :

Desempeiiar su cargo con los roles yresponsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajoy Ambiente,

Informar y/o reportar al encargado de Sequiidad y Salud e el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligresas o acontecimientos e
rhateria de SST&A.

Parlicipar-activamenie en la divulgacion e 1dentificacion de los materiales pe]tgrosos due se utilizan deniro de la empresa de acuerdo a las
seguridad {MSDS),

‘Partficipar activamente en las charlas y curscs relacionados con ef Sistema Integrado de Gestion.

jojas de

SOPUN.... - S

Participar activamente en [os grupos rélacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como sorv: Comilé Paritario.de Seguridad y Salud- en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada da Emergencaa Cemité de Convivencia Laboral, Auditores, entre oirns

i

Participar en charlas, cursos y {alleres-de entrenamienfo en prevencion y atencion de emergencias. [
Participar en ¢l desarroilo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrade de Gestion.

X . . ;
Procurar. el culdado integral de su salud, informando su estado de salud de una formia clara y veraz. !

)
Realizar las inspeccicnes aplicables al cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de fos!

hatlazgos. i

Ulilizar y mantener ddecuada y responsablemente los elementos de proleccion personal asignados.

]
§
i
i
!

Gestién Documental

Realizar la conformacion, organizaciaon, descripcion (inventario), adminisiracion, control, conservacién y consuita de'fos documentos de archivo, én
et archivo de gestidn, generados en EJEFCICIQ de las funciones del drea a la que perienece, de acuerdo con ia-tabla deretencién documental!
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y erden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. wgente
Debe impedir o avitar la sustraccidn, destriccion, ocultamiente o utifizacian indebidos de Ia informacion.

i
H
5
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Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resullados
COMUNES Qrientacion al usuario y al ciudadano !
COMUNES Transparencia ‘
COMUNES Compromisc con la Crganizacién
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipa y colaboracion : !
NIVEL JERARQUICO Crealividad e innovacion :

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

Estruciura y administracién def Estado ;
Constitucién Pelitica '

Herramientas ofimaticas

Estruciura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestidn de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios profesionales en el area Eleclronica, Instrumentacién Electronica; Electronlca y Comunicaciongs, Telecomunicaciones, Mecatrénica o
Mantenimiento Electrdnico. .

Alencién al usuario

Canocimiento en el manejo de| Software Matlab. Labview. i ;

Conocimiento enlos conceplos de electréniva analoga vy digital,

Conocimiento en equipos de instrumentacian basica en electrénica,

i
3

X. REQUISITOS GENERALES %
[THAo de formacion lecnica profesional y nueve (8) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior

en la modalidad de formacion tecnologica o profesional o universitaria y seis-6 meses de experiencia relacionada o lahoral,

XI.NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO |
Nivel de formacidn Pregrado :

Ingenieria Electranica, Telecomunicaciones

Otras Ingenierias

Nivel de formacién Posgrado ‘ ?

i

XII. EQUIVALENCIAS i

Tituto de formacion tecnoldgica- o de formacién técnica prefesional, por un (1) afio dé experiencia relacionada, siempre y cuando se acreditela !
terminacion y aprabacion de jos estudios en la respectiva modalidad; Ttes (3) afos de'experiencia relacionada por tHulo de formacién tecnolégica ode
formacion técrica. profesional adicional at inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio-de educacion superior por un {1) ano de experiencia y ‘
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (BD) haras de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachilter para ambos casos; Diploma de bachiller en cualqmer madalidad, por aprobacion de cuatro {4) afios dq
educacion basica secundaria y un (1} aflo de experiencia taboral y viceversa, o por aprobacion de cuafre {4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un (1} afto de educacion basica secundaria por sels (6) meses deexperiencia laboral y viceversa, slempre y cuando se
acredite la formacton basica primarista equivalencia respecio de la formacion. gue imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se i
establecera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o digciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos {2) afies de !
formacion en educacién superior, o dos (2) afos de ex;)enencra por el CAP técnico del SENA y bachilier, con intensidad horarfa entre 1500 y 2000
horas; Tres {3} anlos de formacion en educacién superior o tres (3) afos de expenencna por el CAP Técnico det SENA y bachiller, con |ntens1dad
heraria superior a 2006 Horas.

Firma jefe superior jerarquico ;
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NIVEL TECNICO ' ;
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TECNICO SERV ; Segiin el Direcior de Laboratorios
ASISTENCIALES 2128 1 3128-13-362 area funcional ‘

i

JUSTIFICACION DEL CARGO

£l.carge 56 requisre para prestal Sericio y apoyd 2 las actividades suslantivas de los pragramas e pregrade y posgrado de la UMNG, enlas
diferentos jemadas de estudio; adicignatimente velar por of cofacte uso, proteceion. calibracion, mantenimienta de Jos alomentos v equipns,
asegurands igs normias de seguridad y saiad en e rabaje o la comunidad universitaria.

ip;lﬁ M= f?»e; =N g

Flrma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico







