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il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nuseva Granada-Division de Laboratorios Campus- g

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar procesos acerdes von la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos de.acuerdo con los estudios desarroilados

iV. PROPOSITO ESPECIFICO

£
i
Planear, alistar y Veringar 10s materiates, insumos 'y equipos garantizando el corecto desarrolio de las practicas, asf comoe realizar aclividades |
atadémico administrativas del Area de Ciencias Naturaies para dar cumplimento-las funciones sustantivas de la UMNG. !

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES E
+  Realizar ef inventario de materiales, reactivos y equipes. : *

Preparar. distribuir y recibir materiales y equipos wtilizados en las praclicas.

Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

Rotular las areas de materiales y accasorios, facilitando ast su lecalizacidn y manejo,
Regutar ¢l acceso y contral de estudianies a los laboratorios,

Apoyar enia comprension y-la ejecucidn de los procesos auxiliares & mstrumentaies det area de desemperio, y stgerir ias allemativas de
‘tratamiento y generacién de nuavos procesos. H

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y_ efectuar los controles periddicos nacesarios,

Analizar y archivar jos documentos correspondientes a la dependencia donde se eﬁcuentre--asignado.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacian, documentos o elemientos guie fe sean solicitados en Ja dependencia asignada, de conformldad
con los procedimientas establécidos.

Cumplir con fas politicas y tos programas gue tenga’la Universidad relacionados _cofn gestion de calidad, salud ocupacional y medioa’h‘ubientef_.
Asistir a las capacitacicnes programadas por la Universidad. ‘
Velar por 1a proteccion de |a documentacion. e informacién.que por razon.de su empleo cargo o funcion conserve bajo su. cuidado o ala cuél tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indeblda %
Aplicary velar por los protocelos de confidencialidad de la informacion & la que haya lugar. !
Las demés que ie sean asignadas por altdoridad competente, de-acuerdo can el éréa de desempedio ¥ 1a naturaleza det empleo,
Mantener fodos los récursos necesarios disponibles en 105 laboratorios para su norfmal funcionamiento.

Realizar ef mantenimiente det materidl del laborfatorio.

Prestar colaboracién al personal docente v al estudiantif que requiera hacer uso de_;los laboratorios.

Reportarle a su jefe inmediate los dafos en redes eléctricas, planta fisica y equipoié propios de Jos iaboratorics.

Lievar un control de acceso de los usuarios para cada laberalorio en los espacios y tiempos disponibles,

Proporcionaries a los estudiantes [a ayuda necesaria rélacionada con &l uso.de. Ios eqmpos con ¢l fin-de’que réalicen sus practicas.en forma
adecuada.

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velarpor la seguridad dentro del espacio asignados para fa realizacion de las practicas.

* nformar Sualquier ingidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos. y/o 'rr'ia}eriaies-de laboratorio. !
Mantener aseado y ordenade los espacios de practica asf como el correcto estado'y limpieza de los equipos.
Efectuar el correcto uso de las. herramientas, materiales e insumaos, lievando & cantrol sobre estos, como insumeo. controlado.

Realizar ta preparacion. previa para ia ejecucion de practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado de.los mismaos. i
E
!
Administrar y operar los-equipos de los Jaboratorios con base en las instrucciones def fabricante, realizando la verificacion de los datos.y cnterlos
tedricos.y metodologicos para larealizacion de ensayos.

Realizar capacitacion introductora en las clases, sobre el manejo adecuado de [bé equipos y espacios de practica.

Apoyar el diseno y preparacitdn de las guias de laboratorio correspondientes a las 5raclicas

Brindar acompaiamignio, supervision y realizar la asighacion de espacios y/o eqmpos a los estudiantes en horaria de praclica libre y/o da ;
investigacion. |

Realizar [a entregar de herramientas y eqiipos necesarios a los estudiantes y usuanos auionzadus por la divisién; para uso de los espaciog de
practica y reciblr al terminar la préctica.

Llevar el control préstamo de equipos.
Cumplir con el ptan de-trabajo semestral v con indicadores establecidos:
Apaoyar, facilitar y promover |as funciones sustantivas de la UMNG.

[e]

L
Realizar el- mantenimiento preventivo de Jos equipos a su carge, llevando.el h|stor|o de hoja de vida as{ como mantener jos controles periddicos
necesarfos de acuerdo con el cronograma establecido y realizar la gestion.para gl mantemmlenlo correctivo y/o.calibracian hasta la enfregaia
satisfaccion del equipo.

Mantener actuaiizado los procedimientios operativos estandarizados para el uso c_{e equipos de laboraiorios.

Maniener actualizado los sislemas de informacion establecidos por-la_uni'\rersidad-@_e acugrdo conlos tiempos programados. E
: i
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* Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cé'mpulq. olros equipos yfo faboratorios moviles.

* Participar en la preparacion de ios informes de los ensayos: de‘-laboraloﬁq asignadcés:para tas actividades.de extension,

* Realizar informes del estado de los equipos mensuaimente y gestionar la reposicion de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas}.
* Agistir a las reuniones programadas por [a-division.

" Participar en el proceso administrative de gestién-del anteproyecto de presupuesto para cada wgencna

* Realizary presentar inférmes de las actividades que se ejecutaron-en los espacms%de practica.

* Participar en la elaboracion, gjecucion y seguimiento de [os planes de mejoramiento dervades de inspecaiones yfo auditorias del proceso de
Apoyo a la docencia. }

* Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para los Indicadores dela was;én gue dan cumplimiento con los objelivos v fas funelones
sustantivas de la UMNG. :

' Consolidar y repottar las necesidades materiales, equipos e insumos de los espacms de practica para la formulacion del anteproyecto de
presupuesto de cada vigencia.

£
Sistema integrado de Gestién f

:
i
Conocer e identificar las acciones a realizar en ] plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan. §
H
CGonocer las hojas de seguridad (MSDS) de jos productos quimicas asignados-para usarios de.acuerdo a io esiabiecido. g
Cumplimiento-de los requisifos normativos aplicables ai Sistema integrado de gestifin.

E
i
Cumplir con: las responsabilidades: establecidas en el Programa Proteccion.y Prevencién contra caldas.en aituras y fa legislacion-aplicatle ciiando
se reaticen labores de {rabajo en alturas a mas-de 1,50mi o sobre un nivel inferior, |

i

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sisterna de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestién amblental
y operaiivos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroflar 1a labor y las fareas criticas para prevencién de enfermedades labgrales
incidentes de trabajo.

Cumplirlas normas y procedimientos de Seguridad. Salud en ¢l Trabajo y Ambiente establecidos. por 12 universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de 4rea sobre la exislencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, failas enlas instaiacmnes
maquinarias, procesos y operaciones de {rabajo, y sistemas de control de riesgos.

%
Desempefar su cargo con los roles y respensabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienie. ;

Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en-el Trabajo y Gestign Amblenlal ias condigionies peligrosas o acontecimientos en:
materia de SST&A. : E

Participar activamente &n fa divulgacion e ldentificacidn de los materiales pehgrosos que se ufilizan dentro de la-empresa de acuerdo a las hpjas de
seguridad (MSDS). !

i
Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Infegrade de Gestion. ‘
Pariicipar activamente en los grupos relacionades con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Laboral, Auditores. enire ptros
Pariicipar en charlas, cursos y {alleres de entrenamiento en prevencién y atencién de emergencias.

Participar en et desarrcllo-de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestién.

Procurar ei cuidado integral de su salud, informarnido su estado de s&lud de una forma clara ¥ veraz.

Realizar las inspeccicnes aplicables al cargo, proponer §as mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proeccion personal asignados.

i
£
i
i

Gestion Documental

Realizar la conformacién, organizacion, descripeion (inventario), administracion, cantrol, conservacion y consulta de los documentes de arcr:nivc, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a la que perfenece, de acuerdo con la tabla de retencion documental|
aprobada, teniéndo en cuenta los principios de procedensia y orden ariginal, el ciclo vital de los documentos y'la normatividad archivistica vsgen!e
Debe impedir o evitar la sustraccitn, destruccidn, ocultamiento ¢ utilizacitn indebidos de la informacion. i

b
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VIl. COMPETENCGIAS

COMUNES Orientacion a resullados !
COMUNES: Criantacién al usuaric y al  ciudadanc i ;
COMUNES Transparencia : |
COMUNES Compromisa con a Organizacion i
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabaio en equipo y colaboracidn i ;
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion : §

L
£
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCINMIENTOS BASICOS

Estructura y administracion del Estado

Caonstitucion Politica

Herramientas cfimaticas

Estructura de Ja Unjversidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud oc:upac:iormliE

1X. CONOCIMIENTOS ESPECiFECOS

o Estudios Profesionales en Biologia o Licenciado en Biologia
+ Atencion al usuario.
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

+ Conacimiento en mangjo de Residuos Quirnices-y B|Iog|cos

X. REQUISITOS GENER.ALES

E
i
Tituto de formacién técnica profesicnal y nueve (9) meses de experiencia relacionada ¢ faboral o aprobacion de tres (3) anfos de educacion superor
en la modalidad de formacion-lecnoldgica o profesional o universitarfa y seis 6 meses. de experiencia refacionada o laboral. !
|
H
. A 4: g
XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
£
Nivel de formacidn Pregrado ‘
Biolagia, Microbiclogia i
Geologla, Otros Programas de Ciencias Naturales ﬁ
Ingenierfa Agricola, Forestai E
ingenieria Agroindustrial, Alimentos %
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria E
Educacién g
Nivel de formacién Posgrado ;
i
Xil. EQUIVALENCIAS )
Titulo de formacion tecnolégica o de formacién téchica profeslonal, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
{erminacion y aprobacion de fos estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titula de formacién tecnalég ca o de

formacién técnica profesional adicional at inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio'de educacion superior por un (1} afio de experiencia y

viceversa, o por seis (6) meses.de experiencia refacionada y curse especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion 'y viceversa, siermpre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachitler en cualquier modalidad, por aprobacién de cualro (4} afios de
educacién basica secundasia y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundqna y

CAP del SENA; Aprobacion de 0n (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral'y viceversa, siempre y cuando se

acredile |a formacion basica primaria_a equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asires {3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia; por-el CAP. del SENA; Dos (2) anos de

farmacion en educacin superior, 0 dos (2) afios de expenenma por el CAP técnico del SENA y bachillér, con intensidad horaria entre 1500 y 2000

horas; Tres (3} afios de formacidn en educacion superior o tres (3} afios de expenenma por et CAP Técnico del SENA y bachiiler, con intensidal
fioraria superior a 2000 horas.

(ij_é"je@\i?fnediato Firma jefe superior jerarquico
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