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Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectonia Campus Nueva Granada-Divisién de Laborato.nos Campus—

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Desatrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos téénicos, de-acusrdo son los estudios desarrcllades

IV. PROPOSITO ESPECIFICO i

Planear, alistar y vericar 105 materiales, insumos y equipos garantizando el correclo’desarrolio de las practicas, ast camo realizar actividades |
acadeémico agministrativas del Area ¢e Ciencias Naturales para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES E

Rotular las dreas de materiales y accesorios, facilitande asf su localizacion y manejo. !
Regular el acceso y controf de estudiantes a los laboratorios. i

Apoyar en la comprension y {a ejecucion de los procesos auxiliares e mstrﬂmeniales del érea de desempeiio, y sugerir las alternativas de E
tratamiento y generacitn de nuevos procesos. i

£

i
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Inhstalar, reparar y responder por.el manl_enimiento de los-equipos e instrumentos, y efectuar los controles periddicos -necesarios. E
Analizar y archivar los documentos cormespondientes a la-dependencia donde se encuentre asignado. ‘;

Orientar a los usuarios, y-suministzar informacion, docurhentos o elementos que le sean salicitados en ta dependencia-asignada; de conforr{udad_
con {os procedimientos establecidos. : E

Cumplir con las politicas v i0s programas que tenga la Universidad relacionados co’n gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Unjversidad. \

+ Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su emp[eo cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a ia cudl tenga
acgeso, e impedie o evifar su sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y-velar por los protocelos de confidencialidad de la informacion a la que-haya lugar: _
Las dernds que le sean asignadas por autoridad competente. de.acuerdo con ef drea de desemperio y la naturaleza del empleo.

Mantener tados los recurses necesarios disponibles en fos Jaboratorios para su no;’ynal.funcionamiento.

Reaiizar ei mantenimiento det material def laboratorio.

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso _de% Ios laboratorios.

Reportarle a sujefe inmediate los darfios en redes eléctricas, planta fisica'y equ:ipaé propics de los lzboratarios,
Lievar un control de acceso:de los usuarios para catia laboratorio-en los espacios 9 tiempos disponibles.

Proporcionaries a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada-con el uso de los ‘equipos, conel fin de gue realicen sus practicas en forma
adecuada. :

Realizar e inventaric de materiales; reactivos y equipos.
Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentoes de use de.los laboiatorios.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Vetar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

nformar cualquiér ingidente o desgo real o potencial sobre equipo, reactivos. ylo ma{ie'riales de laboratotic,

Mantener aseado y ordenada los espacios de practica asi como el correcto estado’y limpieza de los equipos.

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumas, llevando el cob’trol sobre estos, como insumao controlado.
Realizar la preparacion previa para la efecucién dé practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado de los mismos.
Realizar-capacitacion introductoria en fas elases, sobre el maneja adecuado de'losz equipos y espacios de practica.

Administrar y-operar los equipos de los Iaboralorios con base en [as Instrucciones del fabricante, realizando 1a verificacion de los datos y-criterios
tedricos y metodoldgicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar e} disefio y préparacion de las guias de-laboratorio correspondientes a jas fnracti'cas-

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar ia asignacion de espacios ylo equnpos 2 los estudiantés en horario de préctica libre y/o de ;
investigacion. :

Reatizar la entregar de herramientas y-equipos necesarios a los estudiantes y usuanos autorizados por la division, para Uso de los.espaciogde
practica y recibir ai terminar la.practica.

Lievar i control préstamo. de equipos.
Cumplir con el plan de frabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar; facilitar y promover las-funciones 'susiantivas de fa UMNG,

Realizar el mantenimiento preventivo-de los equipes a su cargo, llevando el hlstono de hoja de vida asi comao mantener los coniroles periddicos
necesarios de acuerdo con el cronograma establecida y realizar ia gestién para e mantenlm:ento correctivo y/o calibracion hasta 1a entrega
salisfaccion det equipo, :

*  Mantener actualizado [os procedimizntos operativos estandarizados para el uso de_ equipos de laboratorios.

o

Mantener actualizado (os sistemas de informacion establecides por [a universidad Ei'e acuerdo con los tiempos programados.

f
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*  Garantizar el mantenimiento del Sofiware especiatizado en los equipos de camputo, otros equipos yic laboratorios moviles.
" Parlicipar eni la preparacion de los informes de lo§ eénsayos de faboratorio asngnados para las actividades de extensién, E

f

* Reafizar informes det estade de los equipos mensualmente y gesticnar la repasnmén de los imprevistos (acceserios, heframientas, piezas). i
" Asisfir a'las reuniones programadas por la division.

* Participar en & procésc administrative de gestitn def anteproyecto de presupuestd_ para cada vigentia.
* Realizar y presentar informes de fas aclividades gue se ejecutaron en Ins.espacéoé‘ de practica.

* Participar en la elaboracion. ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramtento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso de
Apoyo a la docencia. i

E

Sistema Integrado de Gestion

. |
Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, pian de contingencia y participar de los simulacros que se realizan. %
Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignades para usarlos de acuerdo alo establecido. !
Cumpiimiento de los requisitos normativos aplicables al Sisiema Infegrado de gestién.

Cumptir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion vy Prevencion confra caidas en alturas y la fegislacion aplicable cuando
se realicen labares de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. - ;
Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. dél Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambxenta!
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar |a labor y las tareas ¢riticas para prevencion de enfermedades laborales | =3
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procedimientos de Sequridad. Salud en el'Trabajo.y’Ambiente establecidos por lz universidad. ‘
i

+ Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la exisiencia de condiciones defectuosas, peligres, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
macinarias, procésos y operaciones de trabaje, y sistemas de control de riesgos, i

Desemperiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienta.

Informar y/a reportar al encargado de Seguridad vy Salud en el Trabajo y Gestion Amtnenlal tas.condiciones pefigrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

- Participar activamente en ld divulgacion e fdentificacidn de los materiales pehgmsos que se utitizan dentro de la-empresa de acuerdo a las ljo;as de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos refacionadoes con el Sistema integrado de Gestion.

)

i

E
Participar activamenle en los grupos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud ehel
Trabajo, Grupa Administrativo de Gestion Ambiental y Saniiaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores. entre niros
Participar en charlas, cursos y talleres de-entrenamiento en prevencidn y atencion de emergencias, %
Participar en el desarrollo de los programas. procedimientos v actividades asogiadas at Sistema Integrado de Gestion. ;
Proturar el cuidado inteégrat de su safud, informando su estado de salud de una forma clara Y veraz.

;
- Reatizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejcras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al ciefre de los'
hallazgos. : |

I

Utilizar y maniener adecuada y responsablemente los elementos de proteccian personal asignados.

i
£
H
i

Gestion Documental

Reatizar la conformacion, organizacion, descnpcubn (inventario), adminisiracién, control, conservacion y consulta de [o$ documentos de arcﬁn.ro en
el arohivo de gestion, generados en gjercicio de fas funciones det drea a la que perienece. de acuerdo con la tabla de retencion, documental}

aprobada, teniendo en cuenta (os principlos de procedencia.y orden original, el ciclo vital de los documentos y-la normatividad archivistica wgente

Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ccultamiente o utilizacion indehidos de Ia informacién.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES o __Orientacion-a resultados
COMUNES. Orientacion al usuario y al mudadano - ) T ) %kw o
COMUNES Transparencia TS S . | e
COMUNES Compromiso con fa Organizacién :
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica {
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colabordciaon .
NIVEL JERARQUICO Creaiividad e innovacion : !

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS. BASICOS

Constitucion Palitica

Esfructura y administracion det Estado
Herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad

Frocesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacionai.

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionales en Fisica o Licenciado en Fisica

* 0 Estudios Profesionales en Ingenieria Mecatrénica
Alencidn al usuario

Ciencid, Tecnologia e Innovacién

Conocimientos Basicos en Fisica

T ———
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X. REQUISITOS GENERALES §

Titulo de formacion lécnica profesicnai y tres-(?i) meses de experiencia relacionada o faboral o aprobacion de dos (2} anos de educacion supentr de
pregrado y doce (12) meses de experiencia refacionada o laboral, !

i

-

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO ;

Nivel de formacidon Pregrado
Fisica

Ingenierta Electronica, Telecomunicaciones

Ingenieria Eléclrica
Matematicas, Estadistica :
Ingenieria Civil : %
ingenieria Mecanica I

Educacién |

. i
Qfras Ingenierias : ;
{

Nivel de formacién Posgrado

XII. EQUIVALENCIAS :

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacidn técnica profesional; por un {1} afio de éxperiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la |
teriminacién y aprobacion de los estudios en ia respectiva modalidad; Tres {3} anos.de experiencia relacianada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional acicional al inicialimerte exigido, ¥ viceversa; Un (1) aflo.de educacion supericr por un {1} afo de experienciay |
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia felacionada y curso especifice de minimo sesenta (80) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diptoma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en clralguier modalidad, por aprobacion de cuatre (4) afos dé
educacion basica secundaria y urs (1) afo de experiencia taboral y viceversa, o por aprobacion de cualro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de-educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboraly viceversa, siempre y cuando se
agredite la formacién basica primarizLa equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaie (SENA) se :
establecera asiTres (3) afos de educacidn basica secundariz o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2} afios de |
formacion en educacion superior, o dos (2) afios de-experiencia por el CAP técnico dei SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afos de formacion en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia porel CAP Tétrico del SENA y bachiller, con intensidag
heraria supetior a.2000 heras. : ?

a-jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

Otiedace a lo necesidad dirgcta de afender a fa acndemia de acusgin  Jos mauepiniehies de s unidades avadémicas &n suespecificidad en fos
lahoratorios oy Fisica, :

Firma [efe superior jerarquico
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