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I. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Laboratorios

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con |a dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios desarroliados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Planear, alistar y vesificar i05 mateniales, Jnsumos y equipes garantizando el correclo desarrcllo.de fas practicas, asi comd realizar actividades
agadémico adminisirativas del Area de Ciencias Naturales para dar cumplimento las funcicnies sustantivas de ja UMNG. :

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Mantener todas los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su norinal funcionamiento.

Reatizar e] mantenimiento del material del faboratoric, j
Prestar colaboracién at personal decente y al estudiantil que requiera hacer uso deéios {aboratorios.
Reportarle a su jefe. inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equiposjpropios delos laboratorios.,
- Llevar un cantrol de-acceso de los usuarios para cada iaboratoric en los espacios y 1iempos disponibles.

Propotcicniarles a los estudiantes la ayuda necesaiia reldciondda ton el uso dg !os eqmpos con el finde qire realicen sus practicas en forimg
adecuada. i

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir maleriales. y equipos utilizados en las préciicas.
Atender, cumplir-y hacer cumplir los reglamentos de uso de jos laboratorios, '

Rotularlas aréas de maltériales y accesorios, facilitando asi-su localizacién ¥ manejo,

Reguiar el accesd y control de estudiantes a los laboratorios.

« Apoyarenia comprension y la gjeccion de [os procesos auxlhares e mstrumentales del rea.de desempeﬁo y: sugerirlas afternativas-de
tratamignto y generacion de nuevos procesos: .

Instaiar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, yﬁefectuar ios conlroles periddicos necesarios.
Analizar y archivar los documentos correspondiéntes a la dependencia dande se- er‘}cuehtre asignado.

Qrientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean sclicitados en la dependencia asignada, de confomydad
con os procedimientos establecidos.

Cumplir con las. politicas y los programas que fenga ia Universidad relacionados cofn gestion-de calidad, salud ocupacional y medioambientd.

Asistir a las capacitaciones programadas por ia Universidad. :
i

Welar por la proleccién de la documentacion. e informacion. que por razon de-su empleo carga o funcién conserve bajo su-cuidadd o & la cugl tenga
acceso, e impedir o evifar su sustraccion, destruccién, ocultamiento ¢ ulilizacidn mdebada

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad- de 1a informacion a Ja que haya lugar.

Las demds que-le-sean asignadas. por autoridad competente, de acugrdo con el_aréa de desempefio y ia haluratezd del empleo,

VI. DESCRIFCION FUNC!ONE?S ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentro del espacic asignados para 1a realizacién de las pract_icas,

nformar cualquier incidente o riesgo real o pelendial sobrg equipo, réactivos y/6 maée'riales de-{aboraterio.

Mantener aseado y ardenado los espacios de practica ast como el correcto estadozy limpieza de 16s equipos.

Efectuar el correcto uso de-las herramientas, materiales & insumos, llevando _e’l:coﬁtrol sobre estes, como insumo controtado.
Realizar ta preparacion previa para la gjecucion de practicas de laboratorio y hacer;veriﬁcacién del estado de los mismos.
Realizar capacitacién introduictoria en las clases, sobré el manejo adecuado de ios%equipos y espacios de praciica.

Administrar y cperar los equipes de tos laboratorios con base en las instrucciones dej fabricante, realizando la verificacién de los datos y criferios
teoricos y metodologicos para la realizacion de ensayos,

Apoyar el disefio ¥ preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las préct;cas

Brindar acompafamiento. supervisidn y realizar fa asignacién de éspacios yio equ1p05 a los estudianies en horario de practica libre ylo de
investigacion, :

Realizar la entregar de herramienias y equipos nécesarios a los estudiantes'y usuanos autorizados por la division, para uso de'los eSpacmsfde
practica y recibir al terminar fa préctica. §

Llevar el-control préstamo de equipos.
Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores .establecidos.
Apoyar, facilitar y promover ias funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo, llevando el hlstono de hoja de vida asi como maritener los controles periddicos:
necesarios de acuerdo con'el cronograma establecido y reatizar la-gestion para el mantenlrmento carrectivo y/o catibracion hasta la entfegaia
satisfaceion del equipo. §

Mantener actualizado los procedimienios operativos estandarizados para el uso ﬁe%equipos de laboratorios.

Mantener actualizade los sistemas de informacion establecidos por la-univeérsidad '@_e acixerdg con I6s fiempos programados,
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*  Garantizar el mantenimienio del Software especializado en los equipos de cc':mputc’ﬁ}. ofros-equipos y/o laboratorios moviles, i
* Participar en la preparacién de los informes de los €nsayos de laboratorio asignadqfs para las actividades de exiension.
* Realizar informes del estado de los equipos mensualmente y gesticnar fa reposiciéin de fos imprevistos {accesorios, herramientas, piezas).
" Asistir a2 las reuniones programadas por ia division. !
* Participar en el procesa adminisirativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las aclividades gue se ejecutaron en los espamos;de practica,

Apoyo-a la docencia.

*  Participar en la 8laboracidn, ejecucién y seguimiento de fos planes de me;ararmento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso d%e
i
|

Sistema Integrado de Gestion

, %
Conocer e idenfificar las accicnés a realizaren el plan de emergengcia, plan de caniing_encia y participar de los simutacros que se realizan, f
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los praductos quimicos asignados pamfusarlos de acuerdo a lo establecido. :
Cumplimients.de fos requisites normativos aplicables at Slstemna Integrado de gestion, g

Cumplir conlas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en afluras y la ledislacion aplicable cyandn
se realicen labores de trabajo en aliuras a mas.de 1,50mt o sobre un nivel inferior, :

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, pianes, elc. del Sistema ci'e gestion de seguridad, salud en el tiabajo y gestion amblentai
y-operativos establecidos porta UMNG o ef cliente para desarrollar ia labor 'y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales &
Incidentes de trabajo.

Cumnplirfas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por ta universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de &rea sobre 13 existencia de condiciones defectuésas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las insiaiacxones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos. - ;
Desempefiar su cargo coh jos roles y responsabitidades en Seguridad, Salud en eF Trabajo y Ambiente. )
i
Infermar y/o reportar ai encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o aconlecimientos en‘
materia de SST&A. )

Participar activamente en la divulgacién e [dentificacion de los materiales pehgrosos que se utilizan dentio de la empresa de acuerdo a las rpjas de
seguridad {MSDS).

Participar activamenie en las chartas v cursos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestién.

i
Participar activamenta an los grupos relacienados con el Sistera Integrado de Gestion, como sen: Comité Paritario de Seguridad y Satud en ef
Trabajo. Grupa Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencaa Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ptros

Participar en charlas, cursos'y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.

Participar en e! desarrolio de los pragramas, procedimientos y aclividades'asociacﬁé:s al Sisterna Integrado de Gestion.

Pracurar el culdade integral de st salud, infermando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar [as inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejaras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de Ids;
fiallazgos.

Utilizar y maniener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignadas.

Gestion Documental

Realizar la-conformacién, organizacién, descripcion (inventario), administracion, control, conservacidn y consulta de los documentos de archivo, en
el archivo de gestidn, generados en ejercicio de las funciones del 4rea & la que pedenece, de acuerdecon la tabla de retencion documental!
aprobada, {eniendo en cuenta los: principios de procedencia y orden original, el cicio vital.de los documentos v ia normatividad archivistica wgente
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruceion, ocultamiento o utilizacién indehidos de [a infofmacion,

VI, COMPETENCIAS

COMUNES____ Orientacion a resultados i %
COMUNE@SW e Onentamén al usuarioy al cnudadano ] R o o T
COMUNES Transparenma - o o
COMUNES Compramiso con la Organizacion : :
NIVEL JERARQUICT Experticia técnica |
NIWVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion :

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion : g
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

VL CONOC]MIENTOS:BASlCOS !

Conslitucion Polltica : ;

Estructura y administracion del Estado

Herframientas ofimaticas.

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos. institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios-Profesionales en Quimica ¢ Licenciado en Quimica

Atencion al usuario
Ciencia, Tegnologia e innovacion

Manejo materiales y preparacién de soluciones quimicas.

Conocimiento y manejo de sustancias peliprosas,
Manejo de.equipos de baja y alta gama relacionados con Quimica H

Conocimiento.en inanejo de Residuos Quimicos y Bilogicos,

X. REQUISITOS GENERALES

Titulg de formacion tecnica profesional y tres- (3) meses de experiencia relacionada o Iaborai o aprobacion-de dos (2} afos de educacion supenor de
pregrado y doce {12) meses de experiencia relacionada o {aboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Quimica : §
Ingenierfa Quimica

Educacién . |

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredife la !
terminacion y aprobacion de los estudios en Ja respectiva modalidad; Tres (3) afios de‘experiencia relacionada por titulo de formacian tecnologlca o de
formacion técnica profesional adicional al iniclalmente exigido, y viceversa; Un (1) afo de educacion superior por un (1) afio de experienciay
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (80) horas de duracién v viceversa, slempre ¥
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilier en clialquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4y arlos de
educacion basica secundaria y un (1} afio-de experiencia faboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) arios de educacion basica secundér;a ¥
CAP dat SENA: Aprobacion de un (1) afio de educacion béasica secundaria por seis (B) meses de experiencia laboral y viceversa, siernpre y cudndo se
-acredite la formacién basica primarid.a equivalencia respeclo de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se ;
establecera asflres (3) aflos de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por & CAP del SENA; Dos (2) afios de |
formacion en educacion superior, o dos (2) affos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con inlensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afos de formacion en educacién superior o tres (3) afios de experiencia. por el CAP Técriico dél SEMA y bachillgr, con mtensrdad
horaria superior a 20,00 horas. i

/%W '@lato ( Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CéRGO

Obadece 7 i necesidad tirocta de alender o la deademia de acuestdn & 105 requerimisntgi®de Jas unidades acqdemcas en su especificidad en los

labgratarios de Oualmica.

g

—Flimpa jeloinmediate— FirmarJoTe SupeHior Jerarquico
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