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In. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimigntos técnicos, de acuerdo con los estudios desarrolladas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO ]

Planear, alistar y venficar los materiales, insumos y equipos garantizando i correcto desarrollo de ias practicas, asi como realizar actividades |
académico administrativas del Area de Giencias Naturales para dar cumplimenté tas funciories sustantivas de la UMNG, !

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Mantener todéas los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normat funcionamienito,
Realizar e] santepimiento det material dei laboratorio.
Prestar colaboracitn al persenat docerite y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboratorios. i

Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipo§ propios de los laboratorios,

Lievar un controf de acceso de los usuarios para-cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibies.

Proporcionaries a los estudiantes fa ayuda necésaria rélacibhada con el uso de los equapos con el fin de que realicen sus prcticas gn forma
adecuada, H ;

- Realizar el inventaric de materidles, reactivosy equipos.

Preparar, distibuir y recibis materiales y-equipos utilizados-en las practicas.
Atender, cumplit y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios. i

Ratuldr las. aress de malerialeés y accesoiios, facilitando as! su localizacion y mianejo.

Regular el gcceso y control de éstudiantes a fos laboratorios.

Apoyar.en la comprensidn y 1a ejecucion de los procesos auxiliares g ms!rumenta[es del drea de desempefio, y sugerir as allernativas de
fratamiento y generacién de nuevas protesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimienta de los equipos e instrumentos, y efecluar los controles pericdicos necesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado. _E

Crientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentes o elementos que le sean solicitados en a dependencia asignada, de conformldad
con los procedimientas-establecidos. g

Cumplir con las politicas y los programas gue tenga la Universidad relacionadas con gestlén de calidad, salud-ocupacional'y medmamblentg
Asistir 2 las capacifacionas programadas por la Universidad. §

Velar par [a proteccin de la documentacion e informacién que-por-razdn de su empleo ‘cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cuét tenga
acceso, € impedir o evitar su susiraccion, destrucsion, ocultamiento.o utitizacian mdeb|da

+ Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad-de (a informacion a la que haya lugar, E

l.as demds que le Sean asigriadas por autorrdad compelente, de dcuerdo convel area de:desempedio y la najuraleza del empleo. E
3

VI. DESCRIPCION F_UNCIONES ESPEGIFICAS :
Velar por la seguridad dentro de| espacio asignados para a realizacion de las practicas. ;

nformar’cualglier incidente o riesgo-real o pstencial sobre equipo, reactivos -yfo ma‘jteriales de Iaboratorio.

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asl como.el correcto estaday limpieza de los equipos.

Efectuar el correcto uso de tas herramientas, materiales e insumos, llevando e_i'cozfﬁzrol sobre eslos, como insumo condrolado.,
Realizar |4 preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboraterio y hacer, verificacion del estado de los mismos.
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adecuado de EOSE equipos y espacios de practica.

Administrary operar los equipos de los laborafoerios con base en las instrucciones del fabricante, realizando la verificacién de los datos y ctiferios
tedricos y metocdolégicos para la realizacion de ensayos.

Apovar el diseno y.preparacién de las gifas de laboratoric cormespondientes a Ias.;é'ra'cﬁcas,

Brindar acompanamiento. supervision y realizar la. asignacién de espacios y/o equrpos a los estudianies en horario de-practica libre ylo de ;
invastigacion. ‘

Realizar fa entregar de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuarnch autorizados porla division, para-uso de los espacios.de
practica y recibir al terminar la practica. :

Llevar el control préstamo de equiipos.
Cumplir con el plan de-trabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover ias funciones sustantivas de la. UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo.de 1os.equipos.a su cargo, llevando el hlstono de hoja de:vida asi como mantener los controles periddicos.
necesarios-de acuerdo con €l cronograma establecido y realizar la gestion para el mamenlmlento correctivo yio calibracién hasta la entrega
satisfaccion del equipo. ;

' Mantener aclualizade los procedimientos operativos estandarizados para el uso de: equipos de laboratorios.

a

* Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad ae acuerdo con 165 tiempos progfamados.

i
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* Garantizar el mantenimiento.del Software especializado en los equipos de computo, otros equipos y/o laboratorios moviles.
= Pariicipar-en la preparacion de [os informes de los ensayos de laboratotio asignado:s para las actividades de extension.

* Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gestianar la reposicibp.de los imprevisios {accesorios, herramienias, piezas).
*  Asisfira las reuniones programadas por la divisién.

= Panticiparen ei proceso administrativo de gestién del anteproyeclo de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las actividades gue s gjecutaron en los espacnos ‘de practica.

" Pamcspar en |a elaboracion, gjecucion y seguimiento de los planes de mejoramlento derivades de inspecciones yfo auditorias del proceso de
Apoyo a la docencia. : i

Sistema Integrado de Gestién

Condver e identificar las acciones. a realizar en e plan-de emergencia, plan de contingencia y pardicipar de los simulacros gue se realizan.

Conocer las hojas de seguridad {(MSDS) de los productos quimicos asignados para usaric$ de-acuerdo a lo establecida.
Cumpiimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema lntegrado de gestion. E

Cumpli¥ con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y.Prevencion centra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de frabajo en alturas a-mas de 1,50mt o sobre un nivelinferior. i

Cumplir con los programas, procedimientos, instruclivos. planes, etc. def Sistema de gestién de seguridad, salud en el frabajo y gestion amhzentai
y opersativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar la labor y las tareas crilicas para prevencion de enfermedades faborales &
incidéntes de trabajo.

Curmplir [as normas y procedimientos de Seguridad. Salud en ef Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidad.

+ Dar aviso inmediato a sus jefes de &rea sobre la exisiencia de condiciones defeciunsas; peligros, aspectos ambientales, fallas en las msia[ai:mnes
madquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con fos reles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el-Trabajo y Ambierite:

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en;
materia de SST&A,

Paricipar activamente en la divulgacién e Identificacion de los materiales pel:grosos que se ttilizan dentro de la empresa de acuerdoe a las hOJas de
seguridad (MSDS).

Participar aciivamente en las charlas y curses relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

i

E
Parlicipar activamente en los grupos relacionados con el Sistema-Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupa Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de:Convivencia Laboral, Auditores, entre Qiros

+ Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiénto en prevencion y atencion de emergencias. %
Participar en el desarrdllo de los programas, procedimientos y actividades aseciadas al Sistema integrado de Gestion. ;
Procurar el cidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz:

!
Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponegs las mejoras, hacer los reporles aljefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los!
hallazgos. §
{

Utilizar y mantener adecuada y responsabiemente los elementos de proteccion pezsana! asignados.

i
£
H
i

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, descripcion (inventario}, administracion, control, conservacion y-consulta de los documentos de archivo, -en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del 4rea a la gue pertenece. de acuerdo con fa tabla de retencion documental |
aprobada; teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y fa normatividad archivistica: wgente
Debe impedir o evitar ia sustracceion., destrucceion, octdtamiento o utilizacidn indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES . _....Drientacion g resultados . R S :
COMUNES Transparercia [
COMUNES Compromiso con la Organizacion : {
NIVEL JERARQUICO Experiicia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo.2n equipo y colaboracion . :

NIVEL JERARGQUICO Creatividad e inngvacion ; !
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Vil. CONOCIMIENTOS :BASICOS ‘

Constitucian Politica ;

Esfructura y administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura dela Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas &e gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional :

IX. CONOCIMIENTOS ES‘.PECiFICOS

o Estudios Profesionales en Quimica o Licenciadoe en Quimica
Atencion at usudric

Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Manejo materiales'y preparacion.de sclucicnes guimicas.

Conocimiento y manejo de sustancias peligrosas.

Manejo de equipos de bajay alta gama relacicnados con Quimica

Coriocimiento en manejo de Residuos Quimices y Bilogicos. ; %
I

X. REQUISITOS GENERALES

Titufo de formacion técnica profesional y fres (3) meses de-experiencia relacionada o iaboral ¢ aprobacion de dos (2} anos de educacian supenor de
pregrado y doce (12} meses de experiencia selacionada o faboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL GONOGIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Quimica : !
Ingenieria Quimica

Educacion |

Nivel de formacidon Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacitn tecncidgica o' de formacién téenica profesional, por un (1) afio de éxperiencia relacionada, siemipre y cuando se acredite Ia |
terminacicn y aprobacion de los estudios en ia respectiva modalidad; Tres (3} afics de experiencia relacicnada por titule.de formacion tecnolchca ode
formacion tecnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) aflo de educacion superior por un (1) afio de experienciay
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, snempre)é
cuando se acredile diploma de bachilier para ambos casos; Diploma de bachiller en clalquier modalidad, por aprobacién de cuatro {4) afios de.
educacion basica secundaria y un-(1) afio de experiencia laboral y viceversa, ¢ por aprobacion de.cuatro {4) afios de educacion bésica secunddna ¥
CAP del SENA; Aprobacién de un (1} afie de educacion basica secundaria por seis (6):meses de experiencia labaral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecio de fa formacion que imparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se ;
establecer asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciccha (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afos de. :
formacién en educacion superior; o dos {(2) aifos de experiencia por el CAP técnico.dei SENA y bachiller, con inlensidad horaria entre 1500 y 2{}00
horas; Tres (3) afos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAR Técnico del SEMA y bachiller, con mtenszdad
horaria superior a 2000 horas. i

ma;[gfyinmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere el apeyo en el desarrollo de las actividailes practicas en los |aboratorios del drea de Quimica para fos programas preseaciales y a
distancia. ' :

Firnfa jefe-lnmedlato Firma jefe superior jerarquico






