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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO | CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
" EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO OPERATIVO : : : Seqiin el Director de Laboratorios
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' Il. ARE A FUNGCIONAL Vicerrectons Académica-Division de Laboratorios--

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Apoyar 2 la depehdenciz.an-al desarrc:]lo de los procescs v aplicar los conoclmlentos técnicos, de acuerdo con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

administrativas def Area Sanitaria y Ambicntal para dar, cumpliinento a las funciones sustantivas de ta UMNG,

Alistar'y verificar Jos materiales, insumaos Yy equipos garantizando el corrécto desarrollo-Oe. jas praciicas, asi.como realizar: Actvidade's académico

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadislico.

i :Prepara_ '_ _:presentar los mformes de Ias aclividades desarrolfa N las instrugeionies recibidas,

Reaibir, tramitary archivar la correspondencla de la dependencra asignada.

Aprcar aplar tecnnluglas QU sirvan te’ apcyo al'desarrollo.de: Ias
‘metas proplicstas, . .

prncedrmlenlos es{ablemdos en el area amgnada

nigestion de calidad, salud o

. Amshr alas capacntacmnes pmgramadas pcr {a Universidad,

Velar: que 86, cargo ' t’uncmn congsrve bajo su cmdad_"
atceso; e impedir.o.evit ustrac cGion; desliuceio i-0C it an'indebida; :

utlllzados en el desarfollc de planas y programas

Instal_ar. reparary respond'er-_ por el mantenimiento.de las equipos e instrumentos, .y sfeciuar los controles periodicos necesarios.

Diseftar, desartollar y aplivar sistemas de-informaciori, lasificacion; fctlializatios,

dades propias de la.dependencia, el:cargo.y- el Gumplintiento.delas.- . -

Orientar a los Usuarigs, y suministrar informaeion, documentos.o elementos que sean solicitadas; de conformidad con ios frémites, autorizaciones y-

- Brindar asistencia técnica: de manera operatlva -de acuardo ‘con instrucciones rembldas ¥ comprobar !a eficacia de los metodus y procedimientos

s del drea de desempeiio; '93.51_'4"_9'5:"5!‘:'%5 aligrnativas

mansjoy conservacion de recursos propios defa:orgarizacion. . .

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

Velar porla segundad dentro-del espacio asignados: para la reahzaclon dg las prachcas

e Informar cuaiqwermc;dente afig5g0 real; ) pot: ) e
* Manlener asgado y ordenado los espacios. de practlca asi como el correcto estado y Ilmpjeza de Ios eqmpos

* ‘Efectuar:él gotrecty uso-de las hermm:enlas, materla!es e-insumio Ghtrol sobire €stos; ¢om instmo coitrolads.
* Redlizar la preparacion.previa-para Ja sjecucion de ‘pragticas de labbratario ¥ hacer verificacion del estado-de {os mismos,

Redlizar capacitacian TatroduGloria ¢ las clasés, sobre el I'nSI‘!EEjO adg_c_y: de_._lq_s Eqliiposiy espacios dé practica;

{edricos y metodoldgicos para la realizdcion de ensayos
A jpanam:ento, super\rtslon yreahzar Ia amgnacmn i

practlca y. recibir al terminar los ensayos.
» .Lievar &lgontrol-prestame de. ggquipos.

* Cufnpilf con el plan de trabajc semestral y con indicadores estabfecrdos

-Apoyary fat:||1lar Ios -procesos.de docencla . :nvesllgamom :

satisfaceion del equipo,
Marnitener actualizado [os. procedimientbs-npératwos'esténd'a"ﬁzaii'd"s'"p:ﬁm sliso-dé equipos.de laboratorios.

Mantener acfualizado los sistermas de. informacidn establecidos por la universidad de acperdo con los Hempos programados..
‘Garaiitizare] manlenrm;ento del Software:especidlizada-enlog eqmpos e. computo otros equ:pos yd laboraterios maviles,
Participar gn'la preparacion de:los informes de ios ensayosde Iabcratono asignados, para fas actividades de extension.

'Reallzar |nformes del.estado-de los equipos: mensua}mente ges

Asistir a las réuriones pmgramadas_por la Bivisidn,

Realizar'y.presenitarinformes delas Actividades gue se sjeiiitaron er ic ios:de practica;

Apoyo a'la docencia,

* Administrar y operar fos. -equipos defos labioratorios con base en las Instrucciones det fabricante, realizando la verificacion dé Jos datos y criterios

* Realtzar Ia entregar de hsimamientas y equipos necesarios a los estudiantés y.usuarios-autorzados porla division, para uso de los espatios de

Realizar &l mantemmmnto preventivo de los equipos:a su targo, levandd el historio. de hoja de vida, asl.comp mantansr los controles: penodwos
necesarios de acuerde con.el cronograma establecido y realizar ja gestlén para.el mantenimienté comsdtivo. o calibiracion hasta la enbregaa

n-delog-imprevistas (accesorios, Hetramientas, pigzas)..

" Participaren |z élaboracion, ejscuciony segurmzento de los planes de me;oram:ento derivados de inspecciones y!o auditdiias del procesa de

-Um'v'er's:‘dad Mititar Nuova Girasnoda . &f- Al Al Einmimt e el .



Sistema tnt'eggd'o de Gestion

- Implemeritarlas acti’vi_(_i'ades descritas en el Plan-Anual de Seguridad, Salud en el Trabajoy Ambienta.

+ Garahtizar que el Sistemia Intedgrado de Gestidn se sstalilece, Impleraenta ¥ maniis_ne a través de las evaluaciones periodicas

- Crear condiencia sobre el cumplimiento dé las finciones.y responsabilidad frente al Sisferma Iritegrado dg Gestidn,

. Plaritear soliciones para los problemas eh materia de Seguridad, Salud en.el Trabajo y Ambientel,

+ Asegurar el cumplimignto de la politica integral da las partes interesadas.

- Mantener un programa educsdtivo y promocional de Seguridad, Salud en ef trabajo y Amblente para todos los trabajadores.

* Velar por la implemamacﬁén de lasnormas, _u'_igentes dirigidas 2 la Implemen!acién'y desarrollo del Sisterna !ntegradé de Gestign.

- Establecer campaitas de moi;‘vacién y divulgacian de normas y conocimientds técnicos tendientes a mantener un'in_teré's_ activo por la Seguridad,
Salud en &l trabajo ¥ Ambienfe y Ia participacion de todo &l personal. ' Y

- Participar activarients én las reuniones réladionadas con el Sistema Integrade de. Gestian.
* Promover a los trabajadores el reporie oportuno de 1gs incidentes que'se presenten o puedan piesentarse en la empresa.

. Gopocer e ideritificar Ias acdiones a realizar en gl plar de emergencia, plan de contingencia-y participar de los sim ulacros que s reslizan.

Conocer las hojas: de-se’gu'ridad’__(MSDS) de.los praductos quimicos asignados para usarlos de-acuerdo & o establecido.
. Gumplimiento de Jos requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

- Gumplir-con I_as..ras_ponsabiI'idades_ establecidas en ef Programia Proteccion y Pievencion contra caidas en‘alturas y {a legislaclén aplicable tuahdo
.se realicen labiores te trabajo-en alturas a mas de 1.50mt o sobre urrnivel inferior, ' :

+ . Gumplir con los. programas, procedimientos, instrugtivos, planes, etc. del Sistema de gestitn de seguridad, salud en ef trabajo y gestion -aribiental
'y operativos establegidos: por la-UMNG o el-cliente para desarollar fa labiory las tareas criticas para-prevendion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo. '

- Cuniplir las normas y-prpced_imientos de Ssquridad, Salud en e Trabajoy Ambiente establecidos por la universidad.

- Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre ta. existencia de condicianes _de;fec't'uosas, peligros. aspectos ambientales, fallag'en las instalaciones,
maquinarigs, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control-de tiesgos. :

. Desempefidr su cargo-con los roles y responsabilidades en 'Seguridad; Salud en el Trabajo y Amblents.

+ Informar yio reportar al encargado de Seguridad y: Salud en &l Trabaijo y Gestibn Amblents! ias condiciones peligrosas o acomacimientos en
materia dé SST&A, h '

+ Participar.activamente en la divulgacion a identificacion-de jos matea;iaIe_s-_p_e_l_i_grosos_ que se ulilizan deittro de Ta empresa‘de acuerdo a las.hojas de.
seguridad (MSDS).

- Participar activamente en las charlas’y cursos relacionados con el Sisterna Integrado de Gestion:

- Pariicipar agtivamente en los grupos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion, sormoe son: Comite. Pa‘ri_lario:d_e Seguridad y Salud en el
Trabajo; Gftpo Administrative de Gestion Anibiental v Sanitaria.y Brigada de Emergencia, Comilé de:Convivenéia Laboral, Auditores; entre otros.

. Participar en chailas, cursos y talleres de entrenamle'nto.en prevancidn.y atention dg emergencias.
- Participar en ¢l desarrdllo dé los programas, procedimigntos v actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
- Procurar &l cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma dlara y veraz,

¢ Realizar las inspecciohes. aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes akjefe inmedato ¥ hacer seguimiento al clerre:de log
hallazgos. o

. Utilizar y mantener adecuada y responsablemerite 1os efementos de protection personal asignados..

Gestion Documental

+ Realizar la.conformacion, grganizacion, descrigeion (inventaric), administratién, control, conservacion y corisultd de los documentas da archive, en
i archivo de gesticn, generados en-ejercicio da las funciones del 4ré@ a fa fue pertenets, de aeusrdo.con la-tabla de refencién documental
.aprabada, teriiendo-en cuenta los principios de procedencia y orden original, el.cicle vital de ios documentos y J4 normatividad archivistica vigente.
Dibe impedir o evitar Ja sustraccidn, destruceion, ocutamiento o utiliZzaclén indebidos dé la infarmacion,

Vii. COMFETENCIAS
COMUNES Aprandizaje continua
COMUNES Oflentacion a resultados
COMUNES Origntaoic’m al.usuario y at ciudadano. 5 s i
_éif_lMUNE_S ‘Compromiso-col fa-organizacisn ~
‘COMUNES Trabajo en equipe
COMUNES Adaptacién al cambio,
NIVEL JERARQUICO Gonfigbllidad Técnica
NIVEL JERARQUICO Disciplina ]
NIVEL JERARQUICO Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
V|Il. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Constitucion Palitica.
‘Estructura’y-administracién del Estado
Herramigntas ofimaticas
Estructura.de la Universidad

s Procesos y procedimientos institucionales

- Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad ¥ salud ocupacicnal

1X.. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

X; REQUISITOS GENERALES

THUID.de formacion 1echica. profesional y seis {6) meses de-experiencia relaclonada o laboral o aprobacian de tres (3) afios de educacion supetior en
ta miodalidad dé Tormacisn tecnoldgica o profesicnato universitaria y tres.(3) miesés de experiencia relacio

nada o-laboral.
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

|- Wwgenieria Ambiental, Sanitaria

Nivel de formacion.Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Tituio de formaciontecnoldgica o de formacian téonicar profesional, por un {1) afio.de experfencia refacionada, siemipre ¥ cuando se acredite Ja,
terminacion y aprobacion de.los estudios en la respectiva modatidad; Tres (3} afios de-expériencia relacionada por titulo de formacion tecrholdgica o de
formacién técnica profesional adiclonat al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) aiio de. educacion superierpor un{1) afic de experiencia y
viceversa, ¢ por seis (6) mases de experiencia telacionada ¥ curso. especifico de minimo sesenta (60) haras de duracion v viceversa, siempre y
cuandp.se acredile diplomat de bachiller para-ambos casos; Diploma.de bachiller encuaiguisr modalidad, per aprobacidn de-cuatro. (4 ):afos de.
education basica secundatia y un (1) afio de-experiencla labaral ¥ viceversa, o por aprobacién de cuatre {4) aftos de-educacion basica secundaria:y
CAPR del: SENA; Aprobacion de (n (1)afio de educacidn bés_ica-secundar{a por seis (6) meses de expefiencia laboeaty viceversa; slempre y cuanda se
acredite i formagion basica prmidria,La equivalencia respecto de la formacion gue imparte &t Servicic Nackonal de Aprendizaje (SENA) se
establecera asiiTres (3} afios de education basica secundaria o digciocha {18) meses de experiencia, por'el CAP-dél SENA; Dos (2) afios de:
formacién en edicacion superior, o dos (2) afios de experfencia por-el CAP técnico dal SENA y-bachilier, can interisidad horaria entre 1500 ¥ 2000

horag; Tres (3) afios. de formacion en sducacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico.del SENAy-bachilier, cor intensidad
horaria superior & 2000 horas. : n ! N

Firma jffe inrfiediato Firma jefe superior jerarquico
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