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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|
NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL CcODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

TEGNICO SERV Segun el Jefe de Division
AS[STENCIALES 3128 13 3128*13-353 érea funcional E
mua—_ . .

I. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nugva Granada-Division de Laboraroms Campus— ;

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios desarroilados

V. PROPOSITO ESPECIFICO ;

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y-equipos garantizande el correcto desareollo de'las practicas, asi como sealizar actividades |
académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para dar cumplimente fas funciones sustantivas de la UMNG. :

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES E

Manteéner todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su nenmal furicionamiento, :
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio. f

Prestar colaboracidn al personat docente y al estudiantil que requiera hacer uso de'_los labgralotios,

Reportarie a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipoé_pmpios de los faboratorios.
Ulevar un contre! de acceso de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos dispenibles.

Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacicnada con-el uso de los equos con¢l fin de que realicen sus practicas.en forma
adecuada. :

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales ¥ equipes utilizados eh las practicas.

Atender, cumnplir y hacer cumplir los reglamentos de uso.de los laboratorios. :
Rotular lag areas de materiales y accesorios, faciitando ast su localizacion y_manejo.
Regular el accaso y control de estudiantes a los laboratorios. :

- Apoyar en la comprensidn vy la ejecucién de los procesos auxiliares & ms!rumenta!es del drea de desempeno, y sugerir las alternativas de-
tratamiento y generacidn de nuevos pracesos,

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, v efectuar Ips controles periddices necesarios.
Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se eﬁcuentre-asign‘ado E
5

Orientar a los usuarios. y suministrar informacién.. documentos o elementos que le sean sdlicitados en fa dependencia asignada, de conformsdad
con los procedimientes establecidos. i

“Cumplir con: [as polificas y los programas. que tenga la Universidad relacionados c_cjn gestion de calidad, salud écupaciopal y medmambienté.
Asislir 3 las capacitaciones programadas por la Universidad. ;

Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razdn de su empleo .cargo o funcién conserve bajo su cuidado ¢ a la cuéE tenga
acceso, & impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida. g

- Apilcar y veiar por los protocolos de confidencialidad de fa.informacidn a la que haya lugar, ‘

Las demads que e sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio y la'naturaleza del empieo. E
t

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS ;
Vetar por fa seguridad dentro del-espacio asignados para Ja realizacion de las practicas. !

nformar cualguier incidente: o riesgo réal o potencial sobre equipo, reactivos y/o ma:teriales de laboratorfo.
Mantener aseado y ordenadc los espacios de practica asi como elf correcto estada’'y limpieza de los equipos,

Efectuar el corretle uso de las herramientas, materiales e insumos. flevando &l cotﬁ:rol'sobre estos, como insumo controlado,
Realizar la preparacion previa para fa ejecucién de practicas de laboratosio y hacer verificacidn del estado de los mismos.
Realizar capacilacidn infroduictaria en las clases, sobre el mansjo-adecuado de ios"; equipos y espacios de practica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones det fabricante, realizando la verificacian de los datos y crilerios
tedricos y metodeitgicos para la realizacion de ensayos. :

Apoyar el disefio y prepasacion de las guias de laboratoric correspondientes a las fx{a'cticas.

Brindar acompanamiento, supervision'y realizar la asigriacion de éspacios y/o equspos a los estudiantes én herario de practica fibre yfo de E
investigacion. %

Realizar la entregar de herramientas y equipos necesarios a los esiudiantes y usuanos autorizados por la division; para uso de los espaciog de
practica y recibir al terminar a préaciica.

Lievar el control préstame de equipos,
Cumplir con el plan de-frabajo semestral y con indicadores éstablecidos.
Apoyar, facilitar y-promover las funciones sustantivas de fa UMNG.

Realizar el mantenimienio preventivo de los - equipos a su cargo, llevando et hlstono de hoja de vida asl como mantener fos controtes penéd;cos
necesarios de acuerde con el cronograma establecido v realizar Ja gestion para-¢l mantenlmlento correctivo y/o calibracién hasta la entrega a
satisfaccion del equipo. _

Manfener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de equipos de faboratorios.

*  Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad é’je_a'cuerdo con tos tiempos pregramados.

f
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* Garaplizar & mantenimiento del Software especializado en los eguipos de computo, oiros equipes y/o labaratorias maoviles.
* Participar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboratoric. asignadcss para las actividades de extension. E
*  Realizar informes del estado de los equipos mensuaimente y gestionar [a repasicié‘n de fos imprevistos. {accesorios, herramientas, piezas). |
*  Asistir a fas reuniones programadas por la division.

* Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigentia.
* Realizar y présentarinformes.de las actividades que se ejecutaron en los espacms de practica.

*  Participar en |a elaboracion, gjecucion y seguimiento de los planes de me;oramuenio derivados de inspecciones yfo audiiorias del procéso de
Apoyo a la docencia. :

" Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para fos indicadofes dé la- Dwzsmn que-dan cumptimiento con los objetivos y las funhones
sustaniivas de la UMNG. ;

* Congolidar y reportar las necesidades materiales, equipos e-insumos de los espamos de practica para §a formulacion del anteproyecio de
presupuesto de cada vigencia. .

£
Sistema Integrado de Gestién ?

1
i
Conocer e identificar las acciones a realizar en el ptan de emergencia, pfan de contingencia y paricipar de los simulacros que se realizan. %
+ Conocer las hojas de seguridad {(MSDS) de los productos quimicos asignadoes para usarles de acuerdo a lo establecido. i

Cumplimiento de los requisitos normaiivos aplicables al Sistemna Integrado de gestion. |
Cumplir cor las responsabilidades establecidas en el Pregrama Proteccion y Prevencion contra caidas en alluras y la legislacién aplicable cuanda
se realicen tabofes de trabajo en alturas a mas de 1.50mt ¢ sobre un nivel inferior. .

H

Cumptir-con los programas, precedimigntos, instructivos, planes, ete. del Sistema de geslion de seguridad, safud en el rabajo y gestion ambientat
y operativos establecidos por la UMNG o et cliente para desarraltar ia iabor y ias tareas crilicas para prevericion de enfermedades laborales &
incidentes de trabajo.

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

Dar aviso inmediaio a sus jefes de area sobre [a existencia de condiciones-defectuosas, peligros, aspectos ambientales, falias en las msia[a{mones
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas e contro! de riesgos.

%
- Desempeniar su cargo corvlos roles y responsabilidades en- Seguridad, Salud en &l Trabajo-y Ambiente. :
i

informar y/o repartar al encargado de Seguridad y. Salud en el Trabajo y Gestion Amblemal las condiciongs peligrosas o asontecimientos en
materia de SST&A,

Participar activamente enia dwuigamén e identificacién de los materiales pellgrosos que.se ulilizan dentro de Ia empresa de acuerdo a las fiojas de
seguridad (MSDS). : !

: )
Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con'gl Sistema Infegrado de Gestién. ‘
{

Participar activamenie en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Geétién, coma son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Grupa Administrativo de Geslion Ambierdal y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comiié de Convivéncia Laborsl. Auditores, éntre otros.

fadicipar en charlas, curses v talleres de entrenamientc en prevencion y atencién de emergencias. i
i
Participar en el desarrcllo delos programas, procedimientos y actividades asociadas at Sistema Integrado de Gestion. ﬁ

Procurar ef cuidado integral de su salud, informandoe su estado de salud de una forma clara ¥ Veraz.

Realizar las inspecciones aplicables af cargo, proponer las mejoras, hacer [os reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de Ios
hallazgos. ;
Utilizary mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién personal asignados. g

b
£
i
i

Gestion Documental

Realizar la conformacicn, organizacion, descripcion (inventario), administracin, control, conservacion y constilta de los documeritos de archivo, en
el archive de gestion, generados en ejercicio de [as funciones del area a la que perienece, dé acuerdo con la tabia de refencion dosumental;
aprobada, teniendo erl cuenta [o$ principios de procedencia y orden original, el cicld vital de los documentos y ia normatividad archivistica vlgente
Debe impedir o évitar la sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utiizacion indebidos de la informacion, :

b
i
H
H
i

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacién a resuitados !
COMUNES Crientacion al usuario y al ciudadano ;
COMUNES Transparencia ‘ %
COMUNES Compromiso con ka Organizacién i
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica !
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion ;
NIVEL, JERARQUICO Creatividad e innovacion E

%

)

i

E
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS: BASICOS

Estructura y adminfstracién def Estado
Conslitucion Politica

Herramientas ofiméticas

Estructura de 1a Universidad
Procesos y procedimientos instijucionales
Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad-y salud ocupacional :

[X. CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS

o Estudios Profesionales en Biologia o Licenciado en Biologia
Atencidn al usuario
Ciencia, Tecnologia & Innovacion

Conotcimiento en mangjo de Residuos Quimicos y Bilbgjcos

X. REQUISITOS GENERALES E
[Tiiulo de formacidn-técnica profesional y nueve {9) meses de expenencia relacionada o laboral ¢ aprabacion de tres (:?} afos de educacian supericr

en [a modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria y seis 8 meses de experiencia relacionada o laboral.

X1. NOCLEOS BASICOS DEL GONOCIM]ENTO

Nivel de formacion Pregrado

Biclogla, Microbiologia : i
Geoleogla, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Agricola, Forestal ;
Ingenieria Agroindustriat, Alimentos 5' g

{

Ingenieria Agronémica, Pecuaria

Educacion

Nivel de formacién Posgrado %
z

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo deformacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, slempre y cuando se acredite e
terminacion y aprobacion de los estutlios en la respactiva. modalidad: Tres (3} afias e experiencia refacionada por titula de farmacion tecno[égica o de
formacion técnica profesional adicional al iniciafmente exigido, v viceversa; Un (1) afto;de educacion superior por un (1) ario de experiencia v
viceversa, o por seis (6} meses de-experiencia relacienada y curso especifico de minimo sesenia {60) heras de duracidn y viceversa, smmprej
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en clalguier modalidad, por aprobacion de cualre (4) anes dé
educacicn basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacidn de cuatio (4) aftes de educacian basica secundana ¥
CAP del SENA; Aprebacion de un {1} afo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia (aboral y viceversa, sismpre y cusndo'se
acredite fa formacion basica primarid_a equivalencia respecto de ta formacidn que imparte gl Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asiTres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de éxperiencia, por el CAP del SENA; Dos (2} afos de

farmacion en educacion superior, o dos. (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3} afios de formacidn en educacion superior o trés {3) afios de exper:enma por el CAP Téunico del SENA v bachiller, con |nten5|dad
horaria superior a 2000 horas. !

it

7 i

gﬁ’jefg)ﬁmed:ato Firma jefe superior jerarquico

H
i
: !
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i
JUSTIFICACION DEL CARGO %
Se reguiere Técnico de Servicios Asistenciales para apoyo al desarrollo de-lag praclicaside los programas presenciales v a distancia en los {
laboraterigs de! area de Biclogia, Produccion Horticola, invernaderes y Huertas,
|
i
Fipnia jeferimediato Firma jefe superior jerarquico E
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