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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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TECNICO DE SERVICIOS ' . é Segtin el Jefe de Division
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H ADADATADICTAC! £ A an ;

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division de Laboraforios Camptis—

Ill. PROPOSITO PRINGIPAL

:
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Desarrollar procesos acaordes con 'a dependencia asignada y-aplicar los conocimientos 1écnicos, de acuerdo con los estudias desarrolfados.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Planear, alistar y verificar los maleriales, insumos y equipos garaniizando ef correcto desarrollo de fas practicas, asi comno realizar aclividades |

académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para dar cumpliments fas funciones sustantivas de la UMNG

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Mantener todos 108 recursos. necesarios disponibles en los taborajorios para su ndrj*nai funcicnamiento.
Realizar el mantenimiento dei materizl.del laboratorio.

Prestar colaboracién al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de?los laboratorios.

Reporarle a su jéfe inmediato los dafos enredes eléctricas, planta fisica y eq’uiposﬁ propios de 10s taboratorios.

Llevar un control-de acceso de fos usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.

Proporcionaries a los esludiantes la ayuda necesaria refacibnada con eE uso de lost equos con el fin de gue realicén sus practicas enforma.

adecuada.

Realizar ¢ inventario de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las. pracficas,

Atender, cumptir y hacer cumplir fos reglamentos de uso de los laboratorios. ‘
Rotulai‘las -dreas de materiales y accesorios, facilitando as! su [ocalizacion y.mangj_o.
Regular el'acceso y control de éstudiantes a los laboratorios. (

Apovyarenia comprension y-la ejecucion de los procesos auxiliares e ms!rumentaies det area de desempeno v Bugeririas aiternativas de
tratamiente y generacion de nuevos procesos. ;

Instaiar, reparar y responder por el manterimiento de los equipos & instrumentos, y_ efeciuar los controles periddicos necesatios.

Analizar y archivar fos documentos correspondientes a la dependencig donde se éncuén_tre'asignado.

Orientar a {os usuarios, y suminisirar informacién, documentos: o-elementos que le sean solicitados en la dependencia asignada, de conform:dad

con los procedimientos establecidos.
Cumplis con las politicas vy los programas gue tenga la Universidad relacionados -co_';n gestién de-calidad, salud ocupacional y medioambie

Asistir a las capacitaciones programadas porla Universidad.

Velar por la proteccion de la docurmentacion.e informacién que por razan de-su 'em‘b!eo,' cardd-o funcidon conserve bajo su cuidado o a lacugf tenga

dcceso, e impedir o evitar su sustraccion, déstruceisn, ccullamiente o utilizacion ‘mc]ebida.’
Apiicar y velar por {os protocolos de.confidencialidad de la informacion a la que hay:a lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competénte, de acuerdo-con el ér(iea de desempefio y la naturaleza del emplao:

nte.

{

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

* Velar por la seguridad dentro del espacio asignades para la realizacion. de las praclicas.

nfermar cualquier incidente o riesgo real o potencial-sobre equipo, reactivos y/o ma:le_riale_s de laboratorio,

Maniener aseado y ordenatc los espacios de practica-asi coma el correcto estadcf-y limpieza de los eguipos.

Efectuar el correcto.uso de las herramientas, materiales e insumos, Hevandp el_t:or%tro[ sobre astos, coma insumo controlado.
Realizar la preparacion previa para ia.ejecucién de practicas de laboratoric y hacer; verificacion del estado de los mismos.
Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre et mangjo adecuado de- los’é'equipos y espacios de practica,

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con hase en las instrucciones ctel fabricante. realizando la verificacion de los datos y
tedricos y metodolégicos para ld realizacion de ensayos.

Apayar el disefio y preparactbn de las guias de laboratorio correspondientes a.las préctncas
investigacién,

practica y recibir al termifiarla practica.
Lievar el control préstamo de equipos.
Cumgplir con €l plan de trabajo semesiral y con indicadores establecidas.

Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de [a UMNG.

satisfaccion del equipo,
* Mantengr actializatlo ios procedimientos operativos estandarizadus para el uso de_ equipos de laboratorios.
* Mantener actualizado los sistemas.de informacion establecidos por la universidad de acuerdo conlos tiempos programados.

Brindar acompafiaimiento, supervision y realizar |a asignacion de espacios y/o equupos a los estudiantes en hararic de practica libre y/o de

Realizar 1a entregar-de herramignias y equipos necesarios. a los esfudiantes y usuar;os auforizados por |a division, para uso de fos espacios de

Realizar el maritenimiento preventivo. de los equipes a'su cargo, llevando el historié de hoja de vida asf como mantener los-controles periadjcos
necésarios de acuerdo con €l cronogramia establecido y realiZar ta gestidn para el mantenlmlemc correctivo yfo calibracion hasia.la entrega

crilerios

e
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* Garaniizar el mantenimiento del Saftware especializado en los equipos de computo, otros equipos yio laboratorids moviles.

* Participar en |a preparacién de los informes de los ensayos de laboratorio asignad@s para las actividades de extensién.

* Redlizar informes def-estado de los equipos mensualmente y geslionar fa reposécién de los imprevistos {accesorios, herramientas, piezas).
°  Asislir a las reuniones-programadas por Ja-division,

* ﬁaniciﬁar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto: para cada vigencia.

* Reaiizar y presentar informeas de fas. aclividades gue se ejecutaron en los espacios de practica.

|
t
;
*  Pérticipar en la elaboracidn, ejecucion y seguimiento de los planes de me}oramlemo derivados de inspecciones y/o auditorias det procesa de
Apoyo-a la docencia. %

i

Sistema Integrado de Gestidn

;
Conoter e identificar las acciongs a realizar en el plan de emergencia, plan de confingencia y participar de fos simulacros que se realizan, §
Conaqcer tas hojas de seguﬁciad (MSDS) de fos productos quimicos asignados: para usarlos de acuerdo a lo establecido. :

Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las reésponsabilidades establecidas en el Pragrama Proteccion y Prevencion contra caldas en alturas y la legisticion aplicabie cuando
se realicen labores dé trabajc en aituras a mas de 1,50mt o-sobre un nivel inferior, : ;

Cumpilr con log programas, procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion amb;entai
y operativos establecidos por la UMNG o €l cliente para desarroilar ia labor v las tareas crificas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

Cumpliz las. normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos pof la universidad.

E

)

|
Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas peligros, aspectos ambientales, fallas en las msia%zfcmnes,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de conirol de riesgos.

Desempenar su cargo con {os roles y responsabilidades en Seguiidad, Salud en el Trabajo y Ambiente,

%

:

: %

Informar y/o reportar al ericargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Amnbiental ias condiciones peligrosas o adontecimientos eri
materia de S8TEA.

Participar activamente.en la divulgacion e Identificacion de los materiales pehgrosos que se utilizan dentro de ta empresa de acuerdo a las: QOJas de
seguridad (MSDS).

Participar aclivamente en las charias y cursos relacicnados con el Sistema 1ntegrado de Gestion.

)

Parlicipar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en €l
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencaa Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros
Participar en charlas, cursos y lallerés de éntrenamiente en prevencién y atencién de emergencias. %
Participar en el desarroilo de los programas. procedimientos y actividades asociadds al Sistema Integrado de Gestién, E
Procurar ef cuidado integrai de su safud, informando su estado de salud. de una fﬂrma clara y veraz.

%
Realizar fas inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimientc al cierre de (os
hatlazgos. |
i
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Vtilizar y maniener adecuada y responsablemente [os elementos de proteccion per_senai astgnados.

:
E

Gestidn Documental

Realizar la-conformacion, organizacién, deseripcion (inventario}, administracion, contrc}l conservacion y consulta de los documentos de archivo, en
el archivo-de gestion, generados en gjercicio de jas funciones del drea a’la gue pertenece, de acuerdo con ta tabla de retencién documentafi
aprobada, teniendo en cuenta-los pringipios de procedencta y orden original, €l ciclo vital de los documentos y fa normatividad archivistica wgerste
Debeimpedic o evitar la sustrageion, destruccion, ocultamiento o utifizacian indebidos-de la informacion,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ~— Qrientgcion a resulfados L o
COMUNES  Orentacidnalusvarioyal cidadano o R
P Transparenma e e o o NE
COMUNES Compromiso con |a Organizacién

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabaje en equipo y colaboracin :
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién : ;
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FORMACION ACADEMICA? EXPERIENCIA
VIil. CONGCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Plitica
Estructura y administracién del Estado
Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad
+ Procesos y procedimientos institucicnales
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionat’

IX. CONOCIMIENTOS ES_PECEFICOS

o Estudios Profesionales en Quimica o Licenciadp er Quimica
Atencidn al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Manejo maieriales y preparacion de solugiones quiricas,

Conccimiento y manejo de sustancias peligrosas.

Mangjo de equipos.de baja y alta gama relacionados con Quimica
Conocimiento eh mangjo de Residuos Quimicos y Bildgicos. : ;

X. REQUISITOS GENERALES E

Titulo de formacion técnica profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada o (aboral o aprobacion de dos (2) afios de educacion superipr de
pregrado v doca {12) meses de experiencia relacionada o [aboral.

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Quimica : g

ingenieria-Quimica

Educacién : {

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS ;

Titulo de fermacitn tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afte de experiencia relacionada. siempre v cuando se acredite la |
terminacion y aprobacion de los estudios en Ja respectiva modafidad; Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacian tecﬂolégica ode
farmacion teenica profesionat adicional al inicisimente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1) ano de experisnciay |
viceversa. o por sels {8) meses de experiencia refacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracicn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatra (4) afos de
educacion basica secundaria y un (1} ano de experiencia Jaboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro {4) arios de educacion basica secundaria Y
CAP del SENA: Aprobagion de un (1} afe de educacion basica secundaria por seis (6) meses de expefiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite Ja formacidn bésica primaricLa equivalencia respecto de la formacion queimpaite el Servicio Nacional de Aprendizaie (SENA) se ;
establecera asiTres (3) afics de educacion basica secundaria o dieciochio (18) meses de experiencia. por el CAP del SENA; Dos {Z)arfics de
formacién en educacién superior, o dos (2) afics de experiencia por ef CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria ntre 1500 y 2é00
horas: Tres (3} afios de formacion en educacidn superior o Ires (3) afios de experiencia por et CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas, i

. oy )
dﬁ){je\i’ejmediato Firma jefe superior jerarquico

:
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