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DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ : INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV _ ; Segun el Jefe de Division
ASISTENCIALES 3128 i 3128-11-378 area funcional !
,

. S, - D . - i i, c _
1. AREA FUNCIONAL Vicerrectaria Campus Nueva Granada-Division de Labora ozrros ampus:

. PROPOSITO PRINCIPAL [

Desarroltar procesos acordes con la dependencia asignada 'y aplicar tos conocimieni@s técnicos, de acuerdo con os estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

P!anear alistar y venincar 10s materiales, insumos ¥ equipos garantizando &l Correcto gesarrollo de las practicas, asi como realizar actlv:dades;
académlco administrativas del Area de Ciencias Naturales para dar cumpfirnento fas fundiones sustantivas de la UMNG., :

£

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES E

Regular el acceso y control de estudiantes a los laboratarios.
Apoyar en la comprension v ia ejecucin de los procesos auxiliares & ms!rumentaies del drea de desemperio, ¥ sugerir fas alternativas de %
tratamiento y gerieracion de nuevos. procesos. i
Instalar, reparar y responder por ef mantenimiento de los equipos e instrurnentos, y efectuar los controles peribdicos necesarios. g

Analizar y archivar los documentes cotrespondientes a (a dependencia donde se iancuentre‘asigriado ;

Ortentar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos o elementos que le:sean solicitados en 1a dependencia gsignada, de coniorrm(iad
con los procedimientos establecidos. :

Cumplir con las politicas y los programas que tenga.la Universidad re}acion'ados cc%n gestion de calidad, salud ocupacional y medicambienl%-.
Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad. : :

Velar por la profeceion de la documentacion e infermacidn gue por razén de su emp!eo carge ¢ funcidn conserve bajo su cuidadc o ala cuél tenga
accesn, e impedir o evilarsu sustraccion, destruccion, ocultamiento o utiiizacion |ndeb|da 2
Aplicar y velar por 10s protocolos dé confidencialidad de 18 iformacion a la que haya ugar. 5
Las demds que le sean asignadas por auteridad éompelente, de acuerdo con el ériea de desempedo y la naturaleza del empleo.
Maniener fodos fos recurses necesarios disponibles en los laboratorfos para su np;mal fungionariento.

- Realizarel mantenimiento dei material del taboratorio. {
Prestar colaboracitn al personal docente y al estudiandil que reguiera hacer uso de; {os laboratorios.
Reportarlsa su jéfe inmeédiato los dafios en redes eléctricas, planta fisica v eqm_pb%; propios de-ios laboratorios.

+ Llevar un control de accese de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y {iempos disponibles,

Proporcionaries a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los equipos, con el fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada. :

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distibuir y recibir materiales y equipos utilizades en tas praclicas.

Alender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de'use de los laboratorios.

Rotular las dreas de malerales y aceesorigs, facilitando asi su localizacién y maneijo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS i
Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para ta realizacion de las practicas. ]

nformar cualquier incidente o rlesgo réal o potencial sobre equipo, reactivos yo mafteriales de laboratoria.

Mantener aseado y ordenado los espacios de praclica asl como el correcto esiaddy limpieza de los equipos.

Efeciuar el correcto use de las herramientas, materiales e insumos, llevando el cofwtm! sobre estos, como insumo controlado.
Realizar |2 preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hace_f verificacion del estado de los mismos.
Realizar capacitacion introducteria en las clases, schre ef manegjo adecuado de los;‘: equipos y espacios de practica,

Administrar y operar ios equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante, realizando ta verificacion de los datos’y criterios
tedrices. y metodoldgicos para la realizacién de ensayos, ;

Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratoric correspondientes a las f)racticas

Brindar acompafiamiento, supervisitn y realizar la asignacion de espacios y/o eqmpos a los estudiantes en horario de practica liore y/o de
invesgigacion. : i

Realizar ta enfregar de herramientas y €quipos necesarios alos estudiantes y usuartos autorizados por la division, para uso de los espac:os de
préctica y recibir al terminar la préctica. %
Lievar el control préstamo de equipos. i
Cumplir con-el plan de frabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apaovar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando ef hlstono de hoja de vida asi como mantener fos controies pendcﬂccs
niecesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar Ia gestidn para-el rnamemmlento carrectivo y/o calibracion hasta la entrega a
satisfaccion del equipo. ;

*  Mantener aclualizado los procedimientos operativos estandarizados para el usa cfe equipos de laboratorios.

' Mantener actualizado los sistemas de informacion establecidos por la universidad _ije acuerdo confos tiempos programados.

i
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* Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de cdmputb, olros equipos y/o laboratorios maviles. i

*  Participar en [a preparacion de los informes-de los ensayos de iaboratorio asignadbs para las actividades de extension.

* Realizar informes de! estade de los equipos mensualmente y gestionar la reposicion de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
* Asistir a las reuniones pragramadas por fa division. f

" Participar en &} procesc agminisirative de gestion det anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de 1as actividades que se ejecutaron en los. espac105 de praciica.

>

*  Participaren la elaboracidn. ejecucion.y seguimiento de los. pianes de meloram;enlc derivados de inspecciones yfo auditorias del proceso
Apoyo a la docencia. i

;

Sistema Integrado de Gestidn

|
Conocer e identificar |as acciones-a realizar en el plan de emargencia, plan de conlingencia y participar de log simutacros que se realizan. f
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignades para usarles de acuerdo a lo-establecido. ‘
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables. al Sistema Integrado de gestian, %

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencaon conira caidas én alfuras vy la fegislacién aplicabie cuando
se reaticen 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 segunidad, sakid én e! trabajo y geslion ambiental
y operaiivos establecidos por la UMNG ¢ el cliente para desarrollar iz labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laboralesie
incidentes. de trabajo,

Cumptir las normas y procedimientos de Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambxente eslablecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus. jefes de aréa sobre la existencia de condiciones defectuosas. peligros, aspeclos ambientales, fallas en las instalaciones.
magquinartas, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos; i

Desempeiiar su cargo coh los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en-el Trabajo y Ambiente.

materta de SST&A.

Faricipar activamente en la divulgacidn e {dentificacion de los materiales pehgrosos que se utifizan dentro de la émpresa de acuerdo alas ho;as de
seguridad (MSDS),

Participar activamente en las charlas y-cursos retacionados con el Sistema integrado de Gestidn.

£
i
:
informar y/o reporiar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo'y Gestion Amblental las condiciones peligrasas ¢ aconiecimientos eri

)

i
Parlicipar activamante en los grupos relacionados con ef Sistema Integrado de Gegtién, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud encel
Trabajo. Grupo Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emen:.]en:;la Comité de Convivencia Laboral, Auditores. eritre oiros

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamienic en prevencion y atencién de emergencias.

Participar en el desarrolle de los programas, pracedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su satud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer tos reportes af jefe inmediato y hacer seguimienio al cierre de los
hallazgos.

RS /- —

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccidn personat asignados.

Gestion Documental

Realizar la conformacion, erganizacion, descripcian (inventario), adminiséracion, control, conservacion y consuilta de ios documentes de archivo, en
el archivo de geslidn, generados en ejercicio de las funciones del drea a la que pertenece, de acuerdo con 12 tabla de retencién documental
aprobada, leniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos ¥ la normatividad archivistica vi gente.
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, scultamients o utilizacion indebidos de Ja inforimacian.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES O”E"“HC"’“ a r‘35““3°'°§ . N e e J— |
COMUNES " Transparencia : :
COMUNES Compromiso con la Organizacion :
NIVEL JERARQUICO Experticia 1écnica |
NIVEL JERARGUICD Trabajo en equipa y colaboracion .
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion i

FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Cohstitucion Politica

Estructura y administracion dei Estado
Herramientas ofimaticas.

Estructura de ta Universidad

Procesos y procedimientos institucionates

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambijental, seguridad y salud ocupacional’

IX. CONQCIMIENTOS ESPECiFICOS

o Estudios Profesionates en Biologia o Licenciado en Biologia

Atencion al usuario
Ciencia, Tecnologia e jnnovacion

* Conocimiente en mangjo de Residuos Quimicos y Bilogicos.

X. REQUISITOS GENERALES ]

{
Titala de formacion técnica profesicnai y tres (3} meses de experiencia.relacionada o iaboral ¢ aprobacion de dos (2) afos de educacion supenof de
pregrado ¥ doce (12) meses de experiencia relacionada o taboral. ;

t
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_ XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Biologia, Microbioiogia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales'
Ingenieria Agricola, Forestal

+ Ingenieria Agroindustrial, Alimentas
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria

Educacion

Nivel de formacidon Posgrado 5: %
{

Xll. EQUIVALENCIAS z

Titulo de formacion tecnoldgica o de formaciontéenica profesional, por un {1} afio dé éxperiencia relacichada, siempre y cuando se acredite la
terminacidn y aprobacidn de tos estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afios de experiencia refacionada por titulo de formacion tecnolagsca o de
formacion técnica profesional adicional al Inicialmente exigids, y viceversa; Un (1) afio,de educacion suparior por un (1) afio de experienciay |
viceversa, o por seis (6).meses de experiencia refasionada y curso especifico de minimo sesenta {60y horas de duracion y viceversa, suempre?
cuando se acredite diploma de bachiller para ambes casos:; Dinloma de bachiller en cualquier medatidad, por aprobacién de cualro {4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, 0 por aprobacion de cuatro (4} afios de educacion héasica secundgrla Yy
CAP del SENA; Aprobacidn de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia faborat y viceversa, siempre y-cuando se
acredite fa formacion bésica primarisla equivalencia respecto de Ja formacion que Imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se i
establecera asiTres {3) afos de educacion basica secundaria.a dieciocho { (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2} afios de i
formacidn en educacion superior, o-dos (2) afios de experiencia por el CAP {écnico del SENA y bachiBer, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afos de formacion en educacion superior o-tres (3) afios de experienma por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas. ;

P> |

Wféﬁgyﬁlediam Firma jefe superior jerarquico .

i
i
: {
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JUSTIEICACION DEL CARGO

Se requiere ef apoya en el desarrolio de las actividades practicas en los laboratorios del drea de la Biologia y preduccion Horticola y en los
invernaderos y las Huertas, para los programas presenciales. y a distancia.

Fi'nﬁje/j“mediato

Firma jefe superior jerarquico




