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1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con |a dependencia asignada y aplicar [os conocimientos técnicos, de acugrde con los estudios desarroliados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO |

Planear, alistar y verificar los maleriales, instmos y-equipos garantizando el correcto desarrollo de ias practicas, asi como realizar actlwdades
académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para dar-cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCEONES ESENCIALES ‘

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar. i
l.as demas que e sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo con et éréa de desempefio y la naturaleza del emplec.
Mantener todos tos recurses necesarios disponibles en [os laboratorios para su no%_mal funcionamiento,

Realizar ef mantenimiento dei material del laboratorio.

Prestar ceiaboracién al personal docenle y al estudiantil gue regutera hacer uso de fos taboratorios.

Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica'y equ%pois propios de [os laboratorios.

Lievar un control de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles. E

Proporcionarles a log-estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los eqmpos con-el fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada.

Realizar el inventaric de matariates, reactivos-y equipos, : ;
Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las practicas.

Atender, curnplir y hacer cimplir los reglamentos de uso de los laboratorios,

Rotular las &reas de materiales'y accesorios, faciitando asi su localizacion y manejo.
Reguiar el acceso y control de estudiantes a los [aboratorios, :

Apoyar en ja comprension y la-ejecucién de los procesos auxiliares e mstrumentales del area de desemperio, y sugerir las aiternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

-~ Instatar, reparar y responder por ! mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar ios controiés periddicos necesarios. !
Analizar y drchivar tos documentos-comespondientes a la dependencia donde se éncuenlfe asignado. 5

Orientar a fos usuarios, y suministrar informacion, documenios o elementos que Ie sean solicitades en la dependencia asignada, de confarmldad
can los procedimientos establecidos, i
Cumgplir con las peliticas v los programas que tenga la Universidad relacionados c:sén gestion de calidad, salud ocupacional ¥ medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. ;

Vetarpor (a.proteccidn de la documentacion e informacién que por razén de su empleo cargo o funcion consefve bajo su tuidado o 2 Ja cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccidh, destruccion, ocultamiento © utilizacién indebida:

V|, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por [a segquridad dentre dei espacio asignados para la realizacion de las practicas.
nformar cualquier incidente o. fiesgo real o polencial sobre equipo, reactivos y/o materiales de |aboratorio.
Mantener aseado y ordenado 1os espacios de practica asi-como el correcto estado'y limpieza de los equipos.

Efectuar et correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, ilevando el coﬁtro[.sobre_ estos, como insumo controlado.

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de practicas de iaboratorio y hacer verificacion de! estado de los mismos. i
!
F
Administrar y operar los equipos de los laboralarios con base en fas instrugciones c!el fabricanie, realizando ia verificacion de los datos y cnterses
tedricos.y metodoldgicos para |a realizacion de ensayos.

Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo adgcuado de Ioé equipos y espacios de practica.

Apoyar.l disefic y preparacion de las guias de laboraterio correspondientes alas f)récticas

Brindar acompafiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equlpos a los estudiantes en horaric de practica libre yio.de ;
investigacion.

Realizar la entregar de herramientas y eguipos necesarios a los estudiantes y usuarsos autorizados por la division, para uso de os-espaciog de
practica.y recibir al lerminar [a practica.

tlevar el control préstamo de equipos:

Cumplir cori el plan de irabajo semestral y con indicadores establecidos.

Apoyar, facilitar y proriover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventive de los equipes a su cargo, lievando el hlstorle de hoja de vida asi como mantener los conlroles perlédlcos
necesatios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar la gestion para et mantemmlema correctivo yfo calibracion hasta la enlrega a
satisfaccion del equipe.

{ i
Mantener actualizads los procedimientos aperativos estandatizados para el uso de equipos de faboratorics. 5

Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad fde acuerda con 16s tiempos programados. E
I
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* Garantizar el mantenimiento del Software especiatizado en [os eguipos de cc’)mpu%?. ofros equipos ylo laboralorios movites.

* Participar en la preparacién de los informes de los ensayos de laboratdtio asignadgi:s; para las actividades de extension.

* Realizar informes del estado de los equipos mansualmente y gestionar la feposicién de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
* Asistir @ las reuniones programadas por fa division.

* Participar en ei proceso adminislrative de gestion del anteproyecte de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las actividadés que se gjecutaron en los espacioé de praclica:

5]

*  Participar en |a elaboracion, ejecucion y seguimiento de (os pianes de melorarmento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso d
Apoyd a la docencia. |
{

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia. plan de cantingencia y parlicipar de los simulacras-que se realizan,

Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productes quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecido.
Cumplimienio de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestien. E

» CGumnplir con las responsabilidades establecidas én el Programa Proteccion y Prevencion.contra-caldas en alturas y la legislacion aplicable quando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. !

Cumplir con los programas, procedimientos; instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad. salud en el irabajo y gestion ambien!at
y operativos establecidos por la UMNG o gl cliente para desarrollar Ia labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades (aboralesie
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procedimienios de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en fas 1n5ta aciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemnas de conirol de riesgos.

Desempefiar su'cargo con 108 roies 'y responsabilidades en Seguridad, Satud en e! Trabajo y Ambiente,

informar yfo reportar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestion Amblental las cendiciones peligrosas o acentecimientos e
materia.de SST&A.

+ Participar activamente en la divulgacion e Identificacion de los materiales pehgrosos que se dlilizan dentro de la empresa de acuerdo a fas ho;as de
seguridad (MSDS3).

)
Participar aciivamente en Ias charlas y cursos relacionades con ef Sistema Inlegrade de Gestion. [
Parlicipar activamente en los grupos relacionados ¢ory el Sistema Inlegrado de Gestion, como son: Comité Pagitario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Geslion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Gonwivencia Laboral, Auditores. entrelotras.

+ Participar en charfas, cursos'y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias. %
Participar en el desarrollo de os programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestitn. ;

Procurar ef cuidado inlegral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz. :
£
Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las méjoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento at clerre de los

hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los slementos de proteccion personat asignados.

b
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Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacién, descripeion (inventario), administracion, control, conservacion y consulta de los documentos de archiivo, en
&l archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a fa que perenece, de acuerdo-con la {abia de retencion documental
aprobada, tentendo en cuenta los pringipios de procedencia y orden original, e! ciclo vital de los documentos v fa normatividad archivistica wgente
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocuitamiento o utilizacion indebidos de iz informacion.

|
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ~— Orientacion a resullados L

COMUNES ~ Orientacién a ai usugricy al cmdaciano . . . o - i
COMUNES Transparencua I o T !
CCMUNES Corfipromise con la Organizacion ‘
NIVEL JERARQUICO Experticid técnica
NWVEL JERARQUICG Trabajo en equipo y colaboracicn .
NIVEL JERARQUIGO Creatividad e innovacién !

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y adminisiracion del Estado
Herramigntas ofimaticas

Estructura-de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sisiernas de gestidn de calidad, gestién ambientat, seguridad vy salud ocupacional:

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Esiudios Profesionales en Biclogia o Licenciado en Biclogia

Atencitn at usugrio
Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Canacimienio en manejo de Residuos Quimicos y Bitdgicos

X. REQUISITOS GENERALES

|
Titule de formacian iécnica profesional y tres (3) meses de experiencia relacicnada o laboral o aprobacion de dos {(2) afios de educasion supergor de
pregrado vy doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

[}
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Xi. NUCLEOS BASICOS DEL GONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Bialogia, Microbiologia
Geologia, Otfos Programas de Ciencias Naturales

Ingenieria Agricola, Forestal

Ingenieria Agroindustrial, Alirmentos

Ingenieria Agronomica, Pecuaria

Educacion

Nive! de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS ‘
Titulo de formacian tecrioldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de axperiencia relacionada, siempre y cuando se acredile la |
lerminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de:experigncia relaciocnada-por titulo de farmacion tecnologica o de
formacion téonica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio/de educacion superior por un (1) afio de experienciay
viseversa, o por séis {6) meses de experiencia relationada y curse especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachilier para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de cuatro {4) afios de
educacién bdsica secundaria y un (1) aflo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatre (4) afios:de educacion basica se_cundéria y
CAP del SENA; Aprobacién de un (1) afio de eduicacidn basica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite |a formacion basica primariila equivalencia respecto de la formacion que imparie el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
eslablecera as(Tres (3) aios de educacitn basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por ¢l CAP del SENA; Dos (2) afios de |
formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP t&cnico del SENA y bachiller, can intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3) aitos de formacion en educaclén superior o tres (3) afios de expertencia por el CAP Técnico del SENA y bachiliér, con intensidad
horaria superior a 2000 horas. :
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Firma jefe superior jerarquico
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Se requisre ¢l apoyo en el desarrollo de las actividades practicas en ios laboratorios del drea de |a Biclogiay produccion Horticola y en fos

JUSTIFICACION DEL CARGO

Invernaderos v las Huerlas, para ios programas presenciales y-a distancia.

Firﬁf&iﬂm‘édiato

Firma jefe superior jerarquico



