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A. IDENTIFICACION

DENOMINACION

Auxiliar Il

CLASIFICACION DE LA VINCULACION

Contrato Transitorio Administrativo

DEDICACION

Tiempo Completo

CANTIDAD DE VINCULACIONES

1

A QUIEN REPORTA Quien ejerza supervision directa

B. UBICACION

DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE

Dependencia: Facultad de Ciencias Empresariales
Proceso Interno: Laboratorio / Taller

C. DESCRIPCION

PROPOSITO

Ejecutar actividades y métodos requeridos para el dptimo desarrollo de las practicas de docencia e investigacion
in situ, realizadas en los diferentes laboratorios o talleres de la facultad.

RESPONSABILIDADES

Organizar e instalar las locaciones, equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos, que sean
necesarios para el desarrollo de las actividades académicas del laboratorio o taller, de acuerdo con las guias
establecidas.

Mantener stock minimo requerido de equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos necesarios
para el desarrollo de cada una de las prdcticas programadas.

Orientar a los usuarios en el manejo, conservacion y cuidado de los equipos del laboratorio o taller y de los
materiales necesarios para el desarrollo de las practicas de docencia e investigacion.

Responder por el cuidado y control de todos los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos
gue se encuentren en el laboratorio o taller.

Gestionar el manejo integral de los residuos peligrosos que se generan en el desarrollo de las practicas de
docencia e investigacion.

Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad requeridas para conservacion del laboratorio o taller.

Mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos del laboratorio o taller para identificar los
mantenimientos correspondientes que garanticen su buen funcionamiento.

Realizar mantenimiento correctivo y preventivo basico de los equipos, garantizando su buen funcionamiento
para las practicas del laboratorio o taller.

Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos que se encuentren a su cargo, asi como los
traslados y bajas por obsolescencia de acuerdo al procedimiento establecido.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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10. Apoyar la formulacién de los proyectos de reposicién, renovacion y adquisicion de equipos para el
mejoramiento del laboratorio o taller.

11. Identificar y presentar a las instancias correspondientes las necesidades de compras de equipos,
herramientas, elementos, materiales e insumos para el dptimo desempeno de las practicas.

12. Informar oportunamente a la instancia correspondiente sobre las novedades que se presenten en el
laboratorio o taller.

13. Suministrar oportunamente los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos necesarios para el
desarrollo de las practicas académicas de acuerdo a la programacion efectuada previamente y al personal
autorizado.

14. Verificar que los equipos, herramientas y elementos en préstamo sean devueltos y estén en buen estado o
funcionamiento al igual que las cantidades entregadas.

15. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y responder por la exactitud
de los mismos.

16. Atender y direccionar a los usuarios suministrando la informacidn que le sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacidn del servicio.

17. Preparar informacidn que sea requerida y acorde a su drea de desempeno.

18. Apropiar en el ejercicio de sus responsabilidades el Cddigo de Integridad adoptado por la Institucion,
aplicando los valores y principios de accidn alli definidos, que permitan el fortalecimiento de un ambiente
ético, de confianza y con orientacién a mejorar la prestacion del servicio.

19. Las demads que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

D. REQUISITOS

EDUCACION Diploma de bachiller
FORMACION POSTGRADUADA N.A
EXPERIENCIA Veinte (20) meses de experlenc(::zllig:)grjl relacionada con las funciones

Normas de seguridad
Electrénica, Electricidad y Mecanica basica

CONOCIMIENTOS BASICOS O Manejo adecuado de los equipos del laboratorio
ESENCIALES Inglés
Ofimatica

Conocimiento institucional

E. COMPETENCIAS

Las competencias requeridas para la vinculacién indicada en esta descripcion, seran aquellas que se encuentren
definidas en la metodologia establecida por Gestién del Talento Humano, acorde con la normatividad vigente y
aplicable para el tipo de vinculacién.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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