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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ s

NIVEL: TECNICO é
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV 5 Segtn el Jefe de Division
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-351 area funcional ;

i Ha. da-Divisicn de Laboratorios Campus—
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria. Campus Nueva Granada-Division de Labora ; Je]

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar [os conocimientos técnicos de acuerdo con log estudies desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO !

Ftanear, alisiar y venncar [0s materiaies, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, asi como realizar actiwdades
académico administrativas del Area de Clencias Naturates para dar cumplimento las furiciones sustantivas de fa UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Maritener lodos los recursos recesarios disponibles en ios laboratorios para su normal furicionamiento, |
Realizar €i mantenimiento def material del laboraforio.
Prestar colaboracion al perspnal docente v at estudianti! que requiera-hacer uso de.: los laboratorios., i
Reporlarie a su jefe inmediate los dafios en redes eléciricas, planta fisicay equipaé propics de los laboratorios. i
Lievar un control de acceso de los usuarios pata cada |aboratorio en los espacios y tiempos disponibles.

- Proporcionaries. @ los estudiantes ia ayuda necesaria relaciénada con el uso de Ios equ|pos con €l fin de gue realtcen sus practicas en fcrma
adecuada. 5

Realizar el inveniario de materiaies, reactivos y equipos. : i
Preparar, distribuir y recibirmateriales y equipos utilizados en las précticas.

Atender, cumplit y hacer cumplir 16s reglamientos de uso de {os labdtatorios.

Rotulartas areas de materidles y gocesorios, facilitandd asl su localizacion y ma_né_jo.
Reguiar el acceso y control de estudiantes a los laboraforios.

Apoyar en ia compiension y la ejecucion de los procesos auxiliares e- mstrumentales del &rea de-desempeno, y sugerir las allernativas de
tralamiente v generacion de nuevos procesos.

Instaiar, reparar y responder por et mantenimiento de los equipos e instrumenlos, y efectuar fos coniroles periddicos negesarios.

Analizar y archivar los documentos correspondienies a la dependencia donde se ehcue‘ntre asignatlo,

Orientar a os usuarios, y suministrar informacion, documen%os o elementos que le:sean solicitados en la.dependencia asignada, de conformidad
con los pracedimientos establecidos. E

« Cumplir con tas politicas y Tog programas que tenga la Universidad relacionados: cén gestion de cafidad, salud ocupacional y medioambienté.
' i
Asistir a las capacitaciones programadas por la- Universidad. ;

:

i

Vetar por [a proteccion de ta documentacion e infarmacin que por razon de su empleo cargo ¢ furicidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso. & impedir o evitar su sustraccidn, destruccion, ocultamiente o utilizacion indebida.

Apticar y velar por |os protocolos de confidencialidad de [a informacion a la que haya lugar. 5

Las demdas que le seari asignadas por autoridad competente, de aguerdo con el éréa de desemperio y {a naturaleza del empleq. §
+

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS ;
Velar por la seguridad dentro del-espacio asignados para la realizacion de las practicas. !

nformar cualguier incidente o rigsgo real o polencial sobire equipo, reactivos y/o rn_a}'eriales de laboratorio. §
Mantener aseado y ordenado los espacios de praclica asi como el .correcto estaddy limpieza de los equipos.

Efecluar ef correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando ef 'cohtrol sobre estos, cormno insume.controlado.
Reaiizar la preparacion previa para la ejecusion de practicas de laboratorio y hacer verificacion de! estado de los mismos.
Realizar capacitacion introducteria en las clases, sobre ef mariejo adecuado de Ioé’f equipos y espacios de préctica, ;

Administrar y operar ios equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricanie; reatizands a verificacion de los datos 'y eriterios
{edricos-y metodoldgices para la realizacion de ensayas.

Apoyar el disenc y preparacion de las gufas delaboratorio ¢correspondientes 3 [as: Eracticas

Brindar acompanamientd, supervisién y realizar la asigriacion de espadios y/o equlpos a los estudianies en horario de praciica libre y/o de ;
investigacion. :

Realizar Ia entregar de herramientas y equipos necesarios a los: estudlantes y usuanos autorizados por ia division, para usa de [o8 espacios de
practica y recibir al terminar a practica. :

Llevar el control préstamo de equipos.
Cumplir con el pian de trabajo semestral y con indicadores establecidos,
* Apoyar, facilitar y promover |as. funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventiva de los equipes a sucargo, lrevando el hlstorm de hoja de vida asi coms mantener los confroiés perlédlcos
necesarjos de acuerdo con el cronograma establecido y realizar la gestion pard el manten:m»en!o cosrectivo y/o calibracion hasta fa entrega’a
salisfaccion dal equipo. :

Martener aclualizado los procedimientos operativos estandarizados para ef uso de equipos de faboraterios.

.

Mantener actuatizado los sistemas de informacioh establecidos por la universidad de acuerdo con jos tiempes programadds.

f
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*  Garantizar e mantenimiento del Software especiaiizado en [os eguipos de cémpu!q. olrus equipos ylo laboratorios movites.
* Participar en la preparacion de los informies de los-ensayos de laboratofio asignadc;s para las actividades de exiension,

* Realizar informes del estadc de Jos equipos mensualmente y gestionar la reposicidn de los imprévistos (accesorios, herramientas, piezas). |
* Asistir a las reuniones programadas porla division. :

* Participar en el proceso administrativo de gestion del anteproyecio de presupuesio para cada vigencia, i
{

* Realizar y presentar Informtes de las actividades que se ejecutaron en los espacxo&de practica,

%
' Patticipar e la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de me;aramlento derivados de inspacciones yio auditofias del procese de
Apoyo a ia dagencia. ;
* Realizar, consolidar y reportar los informes de gestion, para fos indicadores de la’ DNlSlén gue dan cumplimiento con los objetivos y las func:cmes
sustaniivas de ja UMNG. :

' ) , E

* Consoiidar y reportar las necesidades materiales, equipos.e insumds de los espacios de praclica para fa formulacion del anteproyecto de !
presupuesto de cada vigencia.. ; |

{

Sistema Integrado de Gestién

Conacer & identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, pian de-contingéncia y parficipar de los simulactos que se realizan.

Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos gquimicos asignadoes para’usarlos de acuerdo a le establecido,
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestidn,

Cumpfic con las responsabilidades establecidas en e} Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y la legisiacion aplicable chando
se realicen iabores de trabajo en altiras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. |

Cumplir con los programas, procedimientos. instructivos, planes, etc. del Sistema de gestidn de-seéguridad, salud en el trabajo-y gestidn amblental
y operativos eslablecidos por la UMNG o ei cliente para desarroliar 1a ldbory Jas tareas crilicas para prevension de enfermedades jaborates | e
incidentes de trabajo,

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad. Salud en el Trabajn ¥ Ambieﬂi'é establecides por ta universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sohre la exisiencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientates, fallas en las mstaidmones
maquinarias. procesos y operacienes de trabajo, y sislemas de control de.riesgos.

Desempeiiar su cargo con los rales y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

%
. ‘ E
informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las ¢ondiciones peligrosas o agontecimiantos er‘f
maleria de S5T&A, !

Pariicipar activamente en la divulgacion e identificacion de lbs materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las l’ioias de
seguridad {MSDS). :

+ Participar activamenie en las charias y curscs relacionados con el Sistema lntegraao de Gestion.

Parlicipar activamente en los grupos relacionados con ef Sistema integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Sal'ud en el
Trabajo. Grupo Adminisirativo de Gestibn-Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores. entre GII'OS

Parlicipar en: charlas, cursos y talleres de entrenamienio en prevencion y atencion de emergencias, )

: i
Participar en el desarrollo de los pregramas, procedimientos y actividades ascciadas al Sistema integrado de Gestidn, [
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de-satud de una forma clara y veraz. "

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer Jos repertes al jefe inmediato -y hacer sequimiento al cierre de Ios

hallazgos. |
i

Utilizar y mantener adecuada y responsabienmienie los elementos de proteccion personal asignados.

;
1

Gestion Documental

Realizar la conformatian. organizacion, descripeion (inventario}, administracion, conlrol, conservacion y consulta de los documentos de arclfnivo, eh
el archivo de gestion, generados en gjercicio de las fupciones del drea a la que perlenece, de acuerdo con ia tabla de retencioh documental;
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia v orden original, €l ciclo vital de los documenios y fa normatividad archivistica wgente

Debke impedir o gvitar fa sustraccin, destrucciGh, ocultamiento o utifizacion indebidos de a informacion. :

b
i
i
H
{

VII. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados :
COMUNES Orfentacion al usuario y al - cludadano E
COMUNES Transparencia |
COMUNES Compromisa sen la QOrganizacion i
NIVEL JERARGUICO Experticia téenica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipa y colaboracion |
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién |

B R —
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y administracion del Estado : ;

Constitucion Politica

Hemramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales :
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ES_:PECiFlCOS

o Estudios Profesicnales en Quimica o Licenciado en Quimica
Atencion al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Manejo materialés y preparacion de soluciones. quimicas.
Conocimiento y manejo de sustancias peligrésas.

Manejc de equipos de baja y alta gama relacionados con Quimica

Conocimiento en manejo de Residuos Quimicos y Bilogicos.

!

X. REQUISITOS GENERALES E

Titule de formacidn técnica profesional y nueve (9) meses de experiencia refacionada ¢ laboral o aprobacion de tres (3) afos de educacion supenor
en ia modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria y seis 8 meses de experiencia relacionada o laboral.

Z
i
i
b

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CO}QOCIMIENTO ;
Nivel de formacién Pregrado :

Quimica : !

ingenieria Quimica

Educacion

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion te¢noldgica o de formacion técnica profesional, por un (1} afic de experiencia refacionada, siempre y suando se acredite ja
terminacion y aprobacion de jos -esiudios en la respectiva modalidad; Tres {3) afios de'expariencia retacionada por titulo de formacion tecnolégfca ode
formacion técnica profesianal adicional al inicialmente exigide, y viceversa; Un (1) anoide educacion superior por un (1) afio de experienciay !
viceversa, o por seis (6) meses. de experiencia relacionada y curso especifico de mmlmo sesenta (B0} horas de duracion y viceversa, s:empre;i
cuande se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diplamna de bachiller en cualquier modalidad, por aprabacién de cuatre (4) akos de.
educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laburat y viceversa,.o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educagion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre v cuando se
acredile ia formacion basica primarid.a equivalencia respecio de fa formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se

establecera asiTres (3) afios de educacion basica secundaria d dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Daos (2) afios de |
formacion en educacion superior, o'dos (2) afios de experiencia por el CAPt&cnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 260{}
horas; Tras (3) afios de farmacidon en educacion supetior o tres (3} afos de experiencia por ‘el CAP Técnico del SENA y bachiller, con mienadac;
horaria superior a 2000 horas. g

&Fﬁiﬂgje’inmediato Firma jefe superior jerarquico
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere Téenico de Servicios Asistenciales pard apoyo al desarwllo de Jas priclicas de los programas presencizles y & distancia y apayo.a los.
.procesos de los laberatories de-Investigacion en desarrallo de [as actividades académicas del Doctorads en Clencias. ’

L j :
Wediaﬁo Firma jefe superior jerarquico







