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DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV 2 Seg(n el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 1 3128-11-387 érea funcional !
— -~ w— ———u— .

II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Divisicn de Laboratorios— : |

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos téenicos, de acuerdo con 10s estudios desamrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO )

i
Planear, alistary verticar 0s materiales. insumaos y equipos garantizando el correcto desarrolio de [as practicas, ast como realizar actividades | i
academico adminislrativas del Ajea de Robgtica, Automatizacion, Manufactura Moderna y Desarrollo Tecnoldgico Indusiriat para dar cumphmenlo las
funciones sustantivas de ta UMNG. ‘ [

£

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES §
Mantener fodos los recursos necesarios disponibles-en 1as taboralorios para su normal funcionamiento. {

Realizar el mantenimiento del material del laboraforio, :

Prestar colaboracidn al personal docenie y al estudiantil que requiera hacer uso deflos’ laboratorios.

Reportarie a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipos‘% propios de los laboratorios.
Lievar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en 10s gspacios y tiempos disponibles.

Proporcionarles a‘los estudiantes Ja dyuda necesaria refacionada con'el uso.dé fos! eqmpos con el finde que realicen sus practicas-en forma
adecuada. ;

Realizar el inventaric de materiales, reactivos y equipos. ;
Preparar, distribuiry recibir materiales y equipos-ulilizados en las praclicas. %

- Adender, cumplir'y hacer cumplir ios regiamentos de uso de los laboratorios. !
Rotular las dreas de maleriales y accesorios, facilitando:ast su-localizacién y m'arlejo.
Regular ei accese y controi de estudiantes a los laboratorios. :

- Apoyar eh la comprension y la ejecucion de los procesos aukiliares g mstrumentales del drea de desempefio, ¥ sugerir [as allernativas de
tratamiento y generacién de huevds procesos. :

Instalar, reparar y responder por el mantenimiente de 10s equipos & instrumentos, y efeclua_r los controles periédicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la-dependencia donde se éncuenire asignada.

Orientar a'los usuarios, y suministrar informaclién, documentes o elementos gue le sean saiicitados en la dependencia asignada, de conform@ad
con los procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas vy los programas que tenga la Universidad relacionados _ctin_ gestion de calidad, salud ocupacional y-medioa_mb’ienté.

Asistir a las capacitaciones programadas por fa Unjversidad.
;

Velar por 13 proteccidn de la documentacion e informacién gue por razén de su empleo cargo o funcidn conserve bajo su cuidado c.a la cuai {enga

acceso, e impedir o evitar su susiraceion, destruccitn, oculfamiento o utilizacién indebida,

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

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerds ¢on el éréa de desempenio y 1a naturaleza del empleo,

VI, DESCRIPCION FUNC]ONES ESPECfFICAS ;
Velarpor |la seguridad dentro del espacio asignades para la realizacion de las préc:ticas.

nformar cualquier inclderte. o riesgo real a potencial sobre equipo, reactivos y/o ma—:te'fiales de laboratorio.

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asi como el coredto esiado'y limpieza de los equipos.

* Efeciuar ef correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando el coémt_rol sobre-gstos, come insumo conjrolado.
Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacert verificacién def estado de los mismos.
Reatizar capacitacién introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de !o§ edquipos y espacios de practica:

Admirilstrar y operar los; equipos de los laboratorios con base en las instrucciones’ del fabricante, realizando la-verificacion de los datos y criferios
tedricos y metodoldgices para ia realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de 1as gufas de laboratorio correspondientes a fas f)récticas

*  Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios yio equcs a los estudiantes en horario de préctica libre y/o de
investigacian, ‘

Realizar la éntregar de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuanos auforizados por la divisién, para uso de los espacios de
practica y recibir at terminar la practica, :

{
* Llevar ¢l contro! présiamo de equipos.,

Cumplir con el ptan de trabajo semestrat y con indicadores establecidos.

Apovar, facilitar y promiover tas funciones sustantivas de fa UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando et historlo de hoja.de vida asi como mantener los contrales. perlédlcos
necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar fa gestion para el mamen:mnemo cotrectivo yo calibracion hasla fa entregai a

satisfaccidn dél equipo. ! E
* Mantener-actualizado los procedimientos operativos estandarizados para-ef uso de equipos de laboratarios. %
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* Mantener aciualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad de acuerdo con los tiempos programados, ]

*  Garantizar el mantenimiento del Software especializado en fos equipos de f;t‘)mputqi, otros equipos y/o laboratofios méviles,
* Participar en |a preparacion de los informes de los ensayos de [aboratoria asignadqs para las actividades de extension.
* Realizar informes del estado de los equipes mensualmente y gestionarla rep_osici_éfn-de los imprevisios {(accesorios, herramienlas, piezas),
*  Asisiir a-las reuniones programadas por la division.
Participar en el proceso administrativo.de gestion del anteproyecto.de presupuesio?para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacms ‘de practica.

* Participar en (a elaboracion, ejecucitn y-seguimiento de {os planes de mejoram|ento derivados.de inspecciones Wo auditorias del proceso dle
Apoyo a la docencia. i ;

Sistema Integrado de Gestion _ :

- Conocer e identificar 1as acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de les simulacros que se realizan.
« Conocer jag hojas de seguridad (MSDS) de fos productes quimicos asignados para.usarlos de acuerdo a o establecido. g

- Cumpiimiento de los requisiios nommativos aplicables al Sistema Integrado de gesti:én.

+ Cumplir con fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencidn contra caidas en alturas y ta legislacion aplicabie cgando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas.de 1,50mt o sobre un nivei inferior, :

- Cumplir cen Jos programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. ds] Sistema de.geslion de seguridad, salud en ef trabajo'y gestion amb:enta%
y operativos: establecidos por la UMNG o ef cliente para desarrollar ia labor y las %areas criticas para prevengion de enfermedades iaborales e
incidentes de trabajo. ;
Cumplir Jas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad. E

- Dar aviso inmediato & sus jefes de drea sobre la existencia de condicionés defectuosas peligros, aspecios ambientales, fallas en las snstaiamones

maquinarias, procesos y operaciones de frabajo, y sistemas de control de- riesgos. ;
Desempeiar su cargo con 105 roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en eI  Trabajo y Ambiénte, [

informar y/o-reporar al encergado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental |as condicicnes peligresas o acontecimientos eny
materia de SST&A. :

Participar activamente en la divulgacién e idenfificacion de los materiales pellgrosos que se utifizan dentro de iz empresa de acuerdo a las QUJas de

seguridad (MSDS), i
E
- Parlicipar aclivaimente en las charlas y cursos refacionados con el Sistema integrado de Gestidn. :

- Participar activamente en 10s grupos relacionados.con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en eI
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion. Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre oiros

Rarticipar en charlas, cursos vy talleres de entrenamiento en prévencidn y atencion de emergencias. E
Participar en.el desarrclio dejos programas, procedimientos y aciividades asomadas al Sistema integrado de Gestidn.
- Procurar el cuidado integral de su salud, informande su estade de salud de una forma clara y veraz.

+ Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los rep(mes al jefe'inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
haliazgos. :

Utitizar y mantener adecuada y responsablementa tos elementos de profeccién persanai asignados.

Gestion Documental _ !
Realizar fa conformacién, arganizacion, descripcion (inventario), administracion, control, conservacion'y consulta de tos documentos de arcriivo, en
el archivo de geslion, generados en gjercicio de las funciones del area 3 la que perfenece. de acuerdo con ia tabla de retencion documental’
aprobada, leniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los decumentos y la normatividad archivistica vigente.
‘Debe impedir o evitar (2 sustracclon, destruceion, acuttamienlo o utilizacién indebides de la informacién, i

VIl. COMPETENCIAS z

COMUNES Orientacién a resultados
COMUNES Orientactén al usuario y-al ciudadano : !
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizagion

NIVEL JERARQUICG Experticia lécnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipe y colaboracién : !
NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacién - {

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIi. CONOCIMIENTOS BASICOS §
: ¢

Constitucion Politica

Estructura y administracién del Estada
Herramienias cfimaticas : i
Estructura de la Universidad _ ;
Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacéoﬁaf §

X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencion at usuaric

Ciencia, Tecnologia € Innovacion

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacidn técnica profesional v tres (3) meses de experiencia relacionada o labora) o aprobacion de dos (2) anos'de educacion supenor de
pregrade y doce (12) meses de experiencia felacionada o laboral. i

£
i
: {
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado |
Ingenieria.de Sistemas, Telematica :3 g
;

Ingenieria Industria

Nivel de formacion Pesgrado

P
£
¢
§
i
i
i
:
F

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacien iecnalogica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de expenenma refacionada, siempre y cuando se acredite la g
terminaci6n y aprobacion de los estudios en Ta respectiva modalidad; Tres (3) afios deiexperiencia reldcionada por titulo de formacién techoldgica o de
formacian técnica profestonal adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {13 aftc de educacion superior por un (1) afio de experiencia y g
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia relacionada y turso especifico da minimo sesenta {80} horas de duracion y viceversa, siempra
cuando se acredite diploma de bachiller para ambas casos; Diploma de bachiller en chalquier medalidad, por aprebacion de cuatro (4) afios de;
educacion hasica secundafiay un {1) ang de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacidn.de un (1} afte de educacion basica.secundaria por seis-{6); meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuéndo se
acredite |a formacion basica primarid.a equivalencia respecic de |a formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciotho (18) meses de experiencia. por el CAP del SENA; Des (2) afios de |
formacion en educacion superior, o dos {2) afos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller; con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Trés {3) afios de formacion en educacidn superior o tres (3) afios de experlencra por & CAP Técnico del SENA y bachiller, con [ntensnda;:l
hararia. superior a 2000 horas. :

i
!
H
i

?j jefe/inmgdiato f Firma:;jefe superiorjerarquico
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